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ULDOSAKONNA SPETSIALISTI AMETIJUHEND
ULDOSA
Struktuuriiiksus Uldosakond
Ametinimetus Spetsialist
Vahetu juht Uldosakonna juhataja
Alluvad Puuduvad
Asendaja Puudub
Keda asendab Puuduvad
AMETIKOHA EESMARK
Ravimiameti juhtkonna poolt heaks kiidetud arendoigitide praktiline korraldamine ja projektide
juhtimine
TEENISTUSKOHUSTUSED
Pdhikohustused T606 tulemuslikkuse naitajad
Olemasolevate Ravimiameti andmebaaside Aadmebaaside vastavus kehtivale seadusandlusele ja

tarkvaralahenduste arendamine (ettepanek
tegemine ja projektide juhtimine), sealhulg
riigihangete korraldamine koostdos
Bigusndunikuga

tRavimiameti vajadustele
1S

Uute arendusprojektide kaivitamisel
osalemine (Ravimiameti lldise tegevusegs
seotud projektid, naiteks dokumendihaldus
elektrooniline andmevahetus, digiarhiiv)

Optimaalselt funktsionaalne ja efektiivne tarkvara,
mis on vélja tootatud vastavalt pustitatud

, eesmarkidele. Ravimiameti areng taielikuma
elektroonilise asjaajamise suunas on tagatud

Projektiplaanide koostamine ja nende
taitmise jalgimine, projektide jaoks vajalike
téorihmade moodustamise ettepanekute
vormistamine ja projekti taitmise aruannete
koostamine

Projektiplaanid on Gigeaegselt koostatud ning tigin
aruanded vormistatud

Ravimiameti kodulehe arengu planeerimin
ja arendustegevuste labiviimise
koordineerimine

2 Kasutajasobralik ja tookindel funktsioneeriv lahesd

Lisakohustused

T606 tulemuslikkuse naitajad

Vahetu juhi poolt antud muude Uhekordset
ulesannete taitmine

eUlesanded on taidetud korrektselt ja digeaegselt

Arendusnduniku, peadirektori voi
peadirektori asetaitja poolt antud muude
Uhekordsete Ulesannete taitmine

Ulesanded on taidetud korrektselt ja Gigeaegselt

Jooksvate Ulesannete taitmiseks vajaliku
informatsiooni andmine vahetule juhile ja

Tahtaegadest kinnipidamine

Ravimiameti juhtkonnale

VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

[}
teenistuse tottu teatavaks saanud r
isikuandmete ning muu juurdepaas

teenistuskohustuste digeaegse ja tapse taitmigendutava tulemuse saavutamise eest;

avaliku teenistuse seadusega ametnikele seataagiite jargimise eest;
kasutusse antud té6vahendite sihiparase ja otkemkasutamise ning sdilimise eest;
teenistuskohustuste silise rikkumisega tekitagljukeest;

iigi- ja &uwisede, teiste inimeste eraeluliste ja delikaats
upiiranguteganmigsiooni hoidmise eest;

sete



oma padevuse piires ja kohustuste raames seotuel davalikustamise ning teabenduete

taitmise eest, sealjuures véljastatud info ja egitaeisukohtade Gigsuse ning adekvaatsuse

eest;
oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest

OIGUSED

Teenistujal on Gigus:

saada regulaarselt teavet asutuse arengusuunatigglaanist;

esindada kokkuleppel peadirektoriga Ravimiamétitv@islahetustes;

kirjutada alla kirjadele oma padevuse piires jadgibiste raames;

saada oma teenistusilesannete taitmiseks vajatikbumatsiooni ja dokumente Ravimiame
ja teiste valitsusasutuste ametnikelt vastavaltikele korrale;

teenistuseks vajalikule taiendkoolitusele ja kasliulude hivitamisele Ravimiametis
kindlaksmaératud ulatuses ja korras;

teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkedd&erraldamiseks;

teha ettepanekuid projektide todrihmade mooduseksiga asjatundjate kaasamiseks n
kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvigderiuste lahendamisel;

anda to6ulesandeid projektirithma siseselt ja jalgiehde taitmist;

teha ettepanekuid teenistustilesannete taitmisgidikuckirjanduse, info- ja
teavitusmaterjalide tellimiseks ja ostmiseks;

saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikkeati@hdeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

kasutada lahetuste ajal isiklikku sGiduautot, milesutamine kompenseeritakse Ravimiams
poolt kehtestatud tingimustel,

kasutada omanimelist Ravimiameti logoga Uldosak@pedsialisti visiitkaarti.
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AMETIKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Kdrgharidus
Tookogemus Soovitavalt kuni 6 kuud projektijuhtimise alast kogust
Ametialased — Avaliku halduse p6himdtete hea tundmine;

lisateadmised ja -oskused — Ravimiameti t66d reguleerivate digusaktide pohjalikdmine;

— Euroopa Liidu digusloomesuisteemi ja Eesti vastasaséeemide
tundmine;

— Arvuti kasutamise oskus (Word, Excel, e-post, vé&a/imiameti
dokumendihaldussiisteem ja spetsiaaltarkvarad).

Muud
nduded/isikuomadused | — Olulise eristamise oskus:

— Hea suhtlemisoskus;

— Otsustus- ja vastutusvdime;
— Tapsus;

— Ausus ja erapooletus.

Kristin Raudsepp
Peadirektor

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkiri) (nimi) (kuupéev)



