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INSPEKTSIOONIOSAKOND

OSAKONNA JUHATAJA
1. ULDOSA
Struktuuriiiksus Inspektsiooniosakond
Teenistuskoha nimetus Juhataja
Teenistuskoha asukoht Tartu linn
Vahetu juht Peadirektori asetditja
Alluvad Osakonna ametnikud ja to6tajad

Esimene asendaja

Inspektsiooniosakonna peainspektor

Teine asendaja

Peadirektori poolt méaératud ametnik

Keda asendab

Peadirektori poolt méaédratud ametnik

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Osakonnajuhataja teenistuskoha eesmérk on juhtida osakonna t66d - planeerides, korraldades
ja kontrollides osakonnale ameti pohimaérusega pandud iilesannete tditmist.

3. OSAKONNAJUHATAJA JUHINDUB

Osakonnajuhataja juhindub oma iilesannete tditmisel Eesti Vabariigi seadustest ja muudest
oigusaktidest, peadirektori kdskkirjadest (Sh kdesolevast ametijuhendist) ning tédjuhenditest.

4. TEENISTUSULESANDED

Ulesanne

Tulemuslikkuse niitaja

4.1 Osakonna tegevuste
planeerimine Ravimiameti
eesmarkide saavutamiseks.

Osakonna tegevuste planeerimist kajastavad dokumendid
(iga-aastase tegevuskava eelndu osakonna iilesannete
16ikes, osakonna eelarve vajadus, personalivajadus,
koolitusplaani eelndu osakonna tegevuste 10ikes, osakonna
personali puhkuste ajakava, to6rithmades osalemise plaan
jm) on téhtaegselt ette valmistatud ja esitatud.

4.2 Osakonna nduetekohase ja
efektiivse tookorralduse
tagamine.

T66 on korraldatud Ravimiameti arengustrateegiast ja
tegevuskavast lahtudes ning vastab digusaktides,
kaskkirjades ja to6juhendites sitestatud nouetele.

Iga kvartali 16pus on 0sakonna todtulemused kajastatud
tegevuskava tditmises, tulemusi on analiilisitud ja nende
pohjal on planeeritud edasised tegevused.

Osakond on komplekteeritud kompetentse personaliga
(katseajavestlused ning arengu- ja hindamisvestlused on
1abi viidud ja kokkuvotted digeaegselt esitatud,
koolitusvajadust on hinnatud ja ettepanekud koolitamiseks
tehtud, osakonna personal teab osakonna eesmairke ja
iilesandeid jms).

Personali teenistuskohtade eesmérgid ja iilesanded on
selgelt miiratletud ametijuhendites. Uhekordsed iilesanded
ja korraldused personalile 1&htudes osakonna toost ja
vajadustest on antud ja nende tditmist on kontrollitud.
Personal saab tagasisidet tehtud t66 kohta.
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Ettepanekud personali tasustamiseks, iileviimiseks jms on
vajadusel esitatud.

Riskide hindamise, auditite ja igapdevase t00 kdigus
ilmnenud probleemid on lahendatud kokkulepitud téhtaja
jooksul.

Tooks vajalike vahendite taotlused on edastatud
iildosakonnale.

4.3 Osakonna iilesannetega seotud
dokumentide olemasolu ja
nouetekohase haldamise
tagamine.

Osakonna t66d reguleerivad dokumendid (osakonna
pohiméiirus, ametijuhendid, to6juhendid jm dokumendid)
on kaasajastatud ja kittesaadavad.

Osakonna t66 kéigus loodud ja saadud dokumendid on
nduetekohaselt hallatud.

4.4 Osakonna vastutusel olevate
riiklike registrite ja andmekogude
nduetekohase pidamise tagamine.

Registrid ja andmekogud vastavad digusaktides ettendhtud
nduetele. Kdik ettendhtud andmed on sisestatud ning
registreid ja andmekogusid hoitakse kaasajastatuna.
Osakonna t06d kajastavad andmed on kiiresti leitavad.

4.5 Riikliku jérelevalve
teostamise korraldamine ja
kontroll osakonna padevusse
kuuluvas valdkonnas.

Jérelevalve toimingute plaan on koostatud riskipohiselt,
plaani tditmist jalgitakse regulaarselt.

Jarelevalve dokumendid on vormistatud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

4.6 Viirtegude kohtuvilise
menetlemise korraldamine
osakonna padevusse kuuluvas
valdkonnas.

Viirtegude menetlemine toimub digusaktides kehtestatud
korras.

4.7 Teabe vahendamine ja
koost60 korraldamine teiste
Ravimiameti osakondade ning
ametnike ja tootajatega.

Koostoovajadus ja -valdkonnad teiste osakondadega on
identifitseeritud ja todjuhendites kirjeldatud.

Vajadusel on moodustatud osakonna tegevusvaldkonna
kiisimuste lahendamiseks toorithmi voi kutsutud kokku
noupidamisi.

Teiste osakondade tooks vajalik teave ja dokumendid
(hinnangud, aruanded, ettepanekud, asutusesiseste
tooriihmade dokumenid jm) on digeaegselt ettevalmistatud
ja esitatud.

4.8 Teabe vahendamine ja
koostdo korraldamine véliste
osapooltega, sh Ravimiameti
esindamine oma péddevuse piires.

Vilistes tooriihmades saadud teave on juhtkonnale ja
asjassepuutuvatele kolleegidele edastatud ning aruanded
esitatud.

Koostoovajadus ja —valdkonnad teiste asutustega on
identifitseeritud ning  todjuhendites  kirjeldatud  ja
lepingutes kajastatud.

Teavitus- ja koostéoplaanis planeeritu on 14bi viidud.
Osakonna t66d puudutav avalikustamisele kuuluv teave on
kodulehel kéttesaadav.

Osakonna t66d puudutavatele kirjadele, teabenduetele ja
isikute poordumistele on vastatud digusaktides ettendhtud
korras.

4.9 Osalemine ameti padevusse
kuuluvate digusaktide eelndude
koostamises.

Oigusaktide tiiustamise vajadus on identifitseeritud,
vajalikud ettepanekud juhtkonnale edastatud. Vajadusel on
osaletud digusaktide véljatddtamise protsessis.

4.10 Ravimiameti kvaliteedi-
juhtimissiisteemi nduete
rakendamine osakonnas.

Osakonna personal on teadlik kvaliteedijuhtimissiisteemi
nduetest ja tdidab neid.

Osakonna tooprotsessid on selgelt méaératletud
toojuhendites. Todjuhendid on koostatud kooskdlas
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oigusaktidega, on kaasajastatud ja kéttesaadavad.
Auditite kdigus leitud mittevastavused lahendatakse

tahtaegselt.
4.11 Osalemine Ravimiameti Komisjoni t66s on osaletud kooskdlas ameti hankekorraga.
riigihangete komisjoni t60s ning | Ettepanekud ja arvamused riigihangete labiviimisel on
vajadusel hangete algatamine. esitatud digeaegselt. Vajalikud hanked on algatatud.

4.12 Vahetu juhi kohene
teavitamine oma t6oalas

ettetulevatest takistustest.

Hilisest teavitamisest tingitud konfliktide puudumine.

4.13 Vahetu juhi voi
kdrgemalseisva juhi poolt

antavate teenistusiilesannetega
seotud tihekordsete iilesannete ja

korralduste tiditmine.

Ulesanded ja korraldused on tiidetud mésratud tihtajaks ja
nduetekohaselt.

5. OIGUSED ja KOHUSTUSED

Osakonnajuhataja digused ja kohustused on kehtestatud ameti sisekorraeeskirjas.
Osakonnajuhataja spetsiifilised digused on:
e esindada Ravimiametit oma padevuse ja peadirektorilt saadud volituse alusel
rahvusvahelistes to6gruppides.

Teenistusalastes aktides reguleerimata diguste ja kohustuste puhul ldhtutakse seadusest.

6. TEENISTUSKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Korgharidus, soovitavalt digusteaduse, farmaatsia, arstiteaduse
vai bioloogia erialal.
Tookogemus Eelnev tookogemus ametikoha toovaldkonnas voi ametiasutuses

véhemalt 3 aastat ja juhtimiskogemus vihemalt 1 aasta.

Ametialased lisateadmised
ja -oskused

Riigi pohikorra ja avalikku teenistust puudutavate digusaktide
tundmine.

Ravimitealaste seaduste seadusandluse pohjalik tundmine.
Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, digussiisteemist ja
otsustusprotsessist ning rahvusvaheliste erialaste
organisatsioonide to6pohimotete tundmine.

Juhtimisalased teadmised, sh oskus planeerida alluvate t66d.
Eesti keele oskus C1 tasemel™*.

Inglise keele oskus B1 tasemel** ja vene keele oskus B1
tasemel™*.

Ulevaate omamine riigi infosiisteemidest.

Arvuti kasutamise oskus (teksti- ja tabeltodtlusprogrammid)
kesktasemel.

Keeleoskuse kirjeldamisel ja hindamisel kasutatakse Euroopa Noukogu koostatud

Euroopa keeledppe raamdokumendis méaératletud keeleoskustaset:

Keeleoskuse kirjeldamisel ja hindamisel kasutatakse Euroopa Noukogu koostatud

Euroopa keeledppe raamdokumendis méératletud keeleoskustaset:

*C1-tasemel keelekasutaja mdistab pikki ja keerukaid tekste, tabab ka varjatud tdhendust, oskab
end spontaanselt ja ladusalt moistetavaks teha, viljendeid eriti otsimata, oskab kasutada keelt
paindlikult ja tulemuslikult nii avalikes, opi- kui ka to6olukordades, oskab luua selget, loogilist,
iiksikasjalikku teksti keerukatel teemadel, kasutades sidusvahendeid ja sidusust loovaid votteid.
**B1-tasemel keelekasutaja mdistab kdike olulist endale tuttaval teemal, saab enamasti hakkama
vilisriigis, kus vastavat keelt radgitakse, oskab koostada lihtsat teksti tuttaval teemal, oskab
kirjeldada kogemusi, siindmusi ning lithidalt pdhjendada-selgitada oma seisukohti ja plaane.

Muud nduded ja
isikuomadused

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh suutlikkus votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires, voime
ndha ette ja hinnata otsuste tagajirgi ning vastutada nende eest.
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Algatusvdime ja loovus, sh véime vilja tootada uusi lahendusi,
votta omaks ja viia ellu muudatusi.

Intellektuaalne vdimekus, sh olulise eristamise oskus ja
analiiiisi- ja siinteesivoime.

Voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega.

Hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada koostddd ja suhelda
avalikkusega.

Ametijuhendiga tutvunud:

/allkirjastatud digitaalselt/

Inspektsiooniosakonna juhataja
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