RAVIMIAMETI MUUGILUBADE OSAKONNA JUHATAJA AMETIJUHE

KINNITATUD
Ravimiameti peadirektori
. detsembri 2011. a
kaskkirjaga nr 52

ND

1. ULDOSA

Struktuuritiksus Muugilubade osakond
Ametinimetus Juhataja
Teenistuskoha asukoht Tartu

Vahetu juht

Peadirektori asetditja

Alluvad

Osakonna teenistujad

Esimene asendaja

Peadirektori poolt mééaratud teenistuja

Teine asendaja

Kvaliteedi hindamise biroo juhataja

Keda asendab

Peadirektori poolt maaratud teenistujat

2. AMETIKOHA EESMARK

Osakonnajuhataja ametikoha eesmark

on juhtida osaki®dd - planeerides, korraldades ja

kontrollides osakonna Ulesannete taitmist.

3. TEENISTUJA JUHINDUB

Osakonnajuhataja juhindub oma Ulesannete taitrassti Vabariigi ja Euroopa Liidu
oigusaktidest, peadirektori kaskkirjadest (sh kesst ametijuhendist) ning to6juhenditest.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohikohustused

Tulemuslikkuse néitajad

4.1 Osakonna tegevuste planeerimine
ameti eesmarkide saavutamiseks.

Osakonna tegevuste planeerimist kajastavad
dokumendid (iga-aastase tegevuskava eelndu
osakonna Ulesannete |6ikes, osakonna eelarve
vajadus, personalivajadus, koolitusplaani eelndu
osakonna tegevuste I0ikes, osakonna teenistuja
puhkuste ajakava, toorihmades osalemise
plaan jm) on Gigeaegselt ette valmistatud ja
esitatud.
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4.2 Osakonna efektiivse tookorralduse
tagamine.

To06 on korraldatud digusaktides, kaskkirjades ja
té6juhendites satestatud nduete kohaselt.
Osakonna teenistujad teavad ametikoha eesméa
ja tlesandeid. Teenistujate ametikohtade
kohustused, vastutus ja volitused on selgelt
maaratletud ametijuhendites.

Teenistujad saavad tagasisidet tehtud t66 kohta
Riskide hindamise, auditite ja igapéevase t66
kaigus ilmnenud probleemid on lahendatud
kokkulepitud téhtaja jooksul. T66ks vajalike
vahendite taotlused on edastatud
uldosakonnale.

ke

4.3 Osakonna ulesannetega seotud
dokumentide olemasolu ja nduetekoha
haldamise tagamine.

Osakonna t60 kaigus loodud ja saadud dokume
sen nduetekohaselt vormistatud ja hallatud.
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4.4 Teabe vahendamine ja koost66
korraldamine ameti teiste osakondade
teenistujatega.

Teiste osakondade t66ks vajalikud dokumendid
garuanded, ettepanekud, asutusesiseste t66rihn
dokumendid jm) on Gigeaegselt ettevalmistatud
esitatud.

Koosttovajadus- ja —valdkonnad teiste
osakondadega on identifitseeritud ja t66juhendit
kirjeldatud. Teiste osakondade teenistujad saavd
osakonna tooks vajalikku teavet.
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4.5 Teabe avalikustamine ning
teavitustoo korraldamine klientidele ja
huvigruppidele.

Teavitusplaanis planeeritud teavitusuritused o
viidud. Osakonna t66d puudutav avalikustamig
kuuluv teave on kodulehel kattesaadav.
Osakonna t66d puudutavatele kirjadele,
teabenduetele ja isikute podrdumistele on vastalt
digusaktides ettenahtud korras.
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4.6 Riikliku jarelevalve teostamise
korraldamine ja kontroll osakonna
padevusse kuuluvas valdkonnas.

Jarelevalve toimingute plaan on koostatud
riskipdhiselt, plaani taitmist jalgitakse regulagts
Jarelevalve dokumendid on vormistatud
nouetekohaselt ja tdhtaegselt.

4.7 Osakonna vastutusel olevate riiklike
registrite ja andmekogude nduetekohas
pidamise tagamine.

2 KOik ettenahtud andmed on sisestatud ja osakof
5¢00d kajastavad andmed on kiiresti leitavad.
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4.8 Vahetu juhi kohene teavitamine om
to0alas ettetulevatest takistustest

aHilisest teavitamisest tingitud konfliktide
puudumine.

4.9 Vahetu juhi voi kbrgemalseisva juhi
poolt antavate Uhekordsete korralduste
taitmine.

Korraldused on korrektselt ja digeaegselt taidetu
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4.10 Osalemine kvaliteedististeemi
arendamises ja elluviimises.

Osakonna tooprotsessid on selgelt méaaratletud
to6juhendites.

Osakonna teenistujad on teadlikud
kvaliteedijuhtimissiisteemi nduetest ja taidavad
neid.

Osakonna t66juhendid on kaasajastatud.

4.11 Osalemine Ravimiameti padevuss
kuuluvate digusaktide eelndude

eDigusaktide taiustamise vajadus on identifitsedritu

ja vajalikud ettepanekud edastatud.

koostamises.

5. VASTUTUS

Osakonnajuhataja vastutab:
[}
digeaegse ja tapse taitmise ning
avaliku teenistuse seadusega ja
piirangute jargimise eest;
korruptsioonivastases seaduses
deklaratsiooni esitamise eest;
teenistuse tottu teatavaks saanu

konfidentsiaalsena hoidmise eest;
oma padevuse piires ja kohustuste raames tealikustamise ja teabenduete taitmisg

eest, sealhulgas valjastatud info
kasutusse antud todvahendite si

oma kvalifikatsiooni hoidmise ja

oigusaktidest, peadirektori kaskkirjadest ja to@udlitest tulenevate teenistuskohustu

teenistuskohustuste sulise rikkumisega tekitaalgukhivitamise eest;

ndutava tulenamsaisamise eest;
ameti kaitumishksogleenistujatele seatud

satestatud komiagijaustel majanduslike huvide
d asutusesisemmksaikiseks moeldud teabe

adekvaatsusg eest
hipérase ja ot&mkazsutamise eest;
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taiendamise eest.




6. OIGUSED

Osakonnajuhatajal on digus:

esindada ametit oma padevuse ja peadirektoriliushaolituse alusel;

anda Uhekordseid teenistusalaseid korraldusi osakt@enistujatele;

saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkunmditsiooni ja dokumente ameti
teistelt teenistujatelt;

saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkeatigivdeid ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

teha ettepanekuid oma péadevusse kuuluvas valdkdddgsmremaks korraldamiseks;
moodustada osakonna tegevusvaldkonna kisimustedaimseks to6rihmi voi
kutsuda kokku ndupidamisi, kaasates peadirektarsol@kul ameti teiste
struktuuritksuste teenistujaid voi koosseisuvalisisperte;

taotleda osakonna ja enda teenistuskohustustadékswajalikku taiendkoolitust;
teha ettepanekuid osakonna teenistujate edutamiseskstamiseks,
distsiplinaarkaristuste maaramiseks ja teenistljatditusele suunamiseks;

teha ettepanekuid teenistuskohustuste taitmisghkktakirjanduse, info- ja
teavitusmaterjalide tellimiseks ja ostmiseks;

keelduda teenistuskohustustest voi peatada teskadtustused, mille taitmine seab ol
tema vO0i teiste isikute tervise, teatades sellegtamata vahetule juhile;
kasutada muid Gigusi, mis tulenevad digusaktidest.
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7. AMETIKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Korgharidus meditsiini erialal.
Tookogemus Eelnev td0kogemus ravimite midgiloa dokumenatsigemiis
aastat.
Juhtimiskogemus vahemalt kaks aastat.
Ametialased Eesti Vabariigi ja Euroopa Liidu ravimite alase @sgku pdhjalik
lisateadmised ja - tundmine.
oskused Juhtimisalased teadmised, sh oskus planeeridaasd u&od.

Eesti keele oskus C1 tasemel.

Inglise keele oskus kdrgtasemel ja vene keele os&sisasemel.
Arvuti kasutamise oskus (teksti- ja tabeltdotlugpeonmid) tooks
vajalikul tasemel.

Muud
nduded/isikuomadused | iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuss, ydime

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh skutlikotta

naha ette ja hinnata otsuste tagajargi ning vasdutande eest.
Algatusvdime ja loovus, sh vBime vélja tootada dalsendusi,
vOtta omaks ja viia ellu muudatusi.

Intellektuaalne vbimekus, sh olulise eristamiseuggk analiusi-
ja suinteesivbime.

Hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada koostoéguhjelda

avalikkusega.

/allkirjastatud digitaalselt/

Kristin Raudsepp
Peadirektor



