
 

KINNITATUD 
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ÜLDOSAKONNA REFERENDI AMETIJUHEND 

 
ÜLDOSA 
Struktuuriüksus Üldosakond 
Ametinimetus Referent 
Vahetu juht Üldosakonna juhataja 
Alluvad Puuduvad 
Asendaja - 
Keda asendab - 
 
AMETIKOHA EESMÄRK 
Ingliskeelse välissuhtluse tagamine kõrgel tasemel. 
 
TEENISTUSKOHUSTUSED 
Põhikohustused Töö tulemuslikkuse näitajad 
Avaldamiseks mõeldud ingliskeelsete tekstide, 
kirjavahetuse, ettekannete jm keelelise õigsuse 
tagamine  

Kõik tekstid ja dokumendid on üheselt 
mõistetavad, keeleliselt korrektsed  

Vajadusel Euroopa Liidu seadusandluse 
tõlkimine eesti keelde 

Keeleliselt ja sisuliselt korrektsed tõlked 

Ravimiameti töötajate nõustamine ingliskeelse 
suhtluse osas 

Ravimiameti töötajatele on tagatud 
kvalifitseeritud keeleabi 

Lisakohustused Töö tulemuslikkuse näitajad 
Ravimiameti töötajate inglise keele oskuse 
taseme tõstmine 

Töötajatele on tagatud võimalus arendada 
edasi oma keeleoskust 

Vahetu juhi poolt antud ühekordsete ülesannete 
täitmine 

Ülesanded on täidetud nõuetekohaselt 
etteantud aja jooksul 

 
VASTUTUS 
Teenistuja vastutab:  

• teenistuskohustuste õigeaegse ja täpse täitmise ning nõutava tulemuse saavutamise eest;  
• teenistuse tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, teiste inimeste eraisikuliste 

isikuandmete ning muu juurdepääsupiirangutega informatsiooni hoidmise eest; 
• avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piirangute rikkumise eest; 
• kasutusse antud töövahendite sihipärase ja otstarbeka kasutamise ning säilimise eest; 
• teenistuskohustuste süülise rikkumisega tekitatud kahju eest. 
• osakonnajuhataja kohene teavitamine töös ettetulevatest takistustest 

 
ÕIGUSED 
Teenistuja omab õigust:  

• saada oma teenistusülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente 
Ravimiameti ja teiste valitsusasutuste ametnikelt vastavalt kehtivale korrale; 

• teenistuseks vajalikule täiendkoolitusele ja koolituskulude hüvitamisele Ravimiametis 
kindlaksmääratud ulatuses ja korras;  

• saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid;  
• teha vahetule juhile ja peadirektorile ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas 

töö korraldamiseks. 



 

 
AMETIKOHA TÄITJALE ESITATAVAD NÕUDED 
Haridus Kõrgharidus inglise filoloogia erialal 
Töökogemus Inglise keele tõlkimise kogemus vähemalt 3 aastat 
Ametialased lisateadmised ja -oskused Eesti keele oskus kõrgtasemel 

Hea suhtlemisoskus, oskus aega efektiivselt 
kasutada 
Tööks vajalike arvutiprogrammide kasutamise 
oskus 

Muud nõuded/isikuomadused Lojaalsus, kohusetunne, täpsus, vastutustunne 
 
 
 
 
Kristin Raudsepp 
Peadirektor       
 
Ametijuhendiga tutvunud: 
 
.......................................... .......................................... ..........................................  

(allkiri)    (nimi)    (kuupäev) 

 


