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AMETIJUHEND

ULDOSAKOND
SEKRETAR
1. ULDOSA
Struktuuritksus Uldosakond
Teenistuskoha nimetus Sekretar
Teenistuskoha asukoht Tartu linn

Vahetu juht

Uldosakonna juhataja

Esimene asendaja

Jarelevalve osakonna spetsialist (dokumendihalduse alal)

Teine asendaja

Uldosakonna dokumendihalduse spetsialist

Keda asendab

Uldosakonna dokumendihalduse spetsialisti

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Ravimiametis (edaspidi amet) sekretériteenuse osutamine, asutusesisese info jagamine ning
ameti sise- ja valisklientide teenindamine.

3. TOOTAJA JUHINDUB

Sekretdr juhindub oma llesannete taitmisel Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest ja teistest
digusaktidest, peadirektori kaskkirjadest (sh kdesolevast ametijuhendist) ning té6juhenditest.

4. TOOULESANDED

Ulesanne

Tulemuslikkuse néitaja

4.1 Ameti telefoniteenindus -
uldtelefonile vastamine, kdnede
suunamine.

Saabunud kdnedele on vastatud hea suhtlemistava
kohaselt ning kdned on suunatud péadevatele
isikutele.

Edastamist vajav informatsioon on asjakohane.

4.2 Ametisse saabunud Kirjade,
saadetiste, ajakirjanduse jms
vastuvdtmine ja ametist
valjasaadetavate kirjade tileandmine.

Kirjad on edastatud vastavalt asjaajamiskorrale.
Saadetised on vastu vOetud ja edastatud vastavalt
kehtivale korrale.

4.3 Vajadusel ameti kirjade ja muude | Dokumendid on koostatud vastavalt
dokumentide kavandite koostamine. asjaajamiskorrast tulenevatele néuetele.
4.4 Olulise ametisisese teabe Sekretér on kursis asutuse igapédevase

kogumine, valdamine ja vahendamine
ametis, sh siseveebi péevainfode
sisestamine.

tookorraldusega ja on vGimeline edastama pédevat
teavet, mis on ajakohane ja tapne.
Siseveebi sisestatud info on
aktuaalne.

Vajalikud dokumendid (aruanded, ettepanekud, kava
taitmise info jm) on Oigeaegselt ette valmistatud ja
esitatud.

Koolitustel ja tooalastel Gritustel saadud teave on
asjassepuutuvatele  kolleegidele edastatud ning
ndutavad aruanded esitatud.

korrektne ning
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4.5 Lahetustega seonduv asjaajamine.
Lahetustaotluste menetlemine.

Reisidokumendid ja broneeringud on &igeaegselt
olemas ja  ldhetusse  suunatule  edastatud.
Reisidokumendid on tellitud I8htuvalt ameti
hankekorrast. Ldahetustaotlused on kontrollitud ja
vajalik info taotlustele lisatud  vastavalt ameti
ldhetuste korrale.

4.6 Ameti kilaliste vastuvétmine ja
teenindamine.

Ameti kliendid on teenindatud vastavalt heale
teenindustavale.

4.7 Kohtumiste, nbupidamiste ja
muude Urituste tehniline ettevalmistus
ameti ruumides. Ameti
ndupidamisruumide korrashoid ja
kasutamise Ule arvestuse pidamine.

Kdik vajalik on ette valmistatud ja korraldatud, et
kohtumised, ndupidamised ja muud 0ritused ameti
ruumides saavad toimuda tdrgeteta. Ruumid on
Oigeaegselt ette valmistatud vastavalt tellimusele
ning pérast Uritust on ruumid korras.

Vastavalt sekretdri vdimalustele on tagatud tehniline
abi videokoosolekute puhul.

4.8 Elektroonilistes infokanalites (nt
MKM riigiteenuste portaal jne)
kajastuva info nduetekohane lisamine
ja haldamine.

Elektroonilistes infokanalites on ametit puudutav
info asjakohane ning edastatud Gigeaegselt.

4.9 Ameti kulumaterjalide (nt
blrootarvete, kohvimasinate tooraine
jne) vajaduse véljaselgitamine,
tellimine ja nende Ule arvestuse
pidamine.

Burootarvete ja muude kulumaterjalide vajadust
jalgitakse pidevalt. Varustamine toimub mdistliku
aja jooksul ning rahalisi vahendeid on kasutatud
séastlikult ja otstarbekalt. Kulumaterjali arvestus on
ajakohane.

4.10 Tellimuste esitamine ja info
vahendamine koostdopartneritele,
majahaldurile ja teistele vajalikele
osapooltele.

Vajalik info on edastatud ja t6dd tellitud. Majasisene
ja partnerite vaheline infovahetus on Kiire ja
korrektne. Vajadusel suhtlemine majahalduriga, nt
koristusteenus, lambipirnide vahetus, toimub kiirelt
ja asjakohaselt.

4.11 Teabe vahendamine
Ravimiametist valjapoole.

Avalikustamisele kuuluv teave on kodulehel
kattesaadav. Andmevahetus rahvusvaheliste ning
Eesti padevate asutustega toimib Gigusaktides
kehtestatud ja tdOjuhendites Kirjeldatud korras.
Vahendatav teave on asjakohane ja koostdo
jarjepidev.

4.12 Kvaliteedijuhtimissiisteemi
nduete taitmine.

Tooulesanded ja kohustused on téidetud digeaegselt
ja vastavalt to6juhendites v6i muudes dokumentides
sétestatud nduetele.

4.13 Vahetu v0i kdrgemalseisva juhi
poolt antavate to6llesannetega seotud
uhekordsete Ulesannete ja korralduste
taitmine.

Uhekordsed (ilesanded ja korraldused on taidetud
maaratud tahtajaks ja nduetekohaselt.

5. OIGUSED ja KOHUSTUSED

Tootaja digused ja kohustused on kehtestatud ameti sisekorraeeskirjas ja to6taja toolepingus.

Tookorralduse reeglites reguleerimata Giguste ja kohustuste puhul 1&8htutakse seadusest.
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6. TEENISTUSKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Keskharidus.

Tookogemus

Eelnev sekretaritod kogemus kaks aastat.

Ametialased lisateadmised
ja -oskused

Eesti keele oskus C1 tasemel™.

Inglise keele oskus B1 tasemel**.

Vene keele oskus B1 tasemel**.

Arvuti kasutamise oskus t0oks vajalikul tasemel.
Teadmised hea klienditeeninduse tavadest ning
dokumendihaldusest.

Keeleoskuse kirjeldamisel ja hindamisel kasutatakse Euroopa Néukogu koostatud

Euroopa keeledppe raamdokumendis méaératletud keeleoskustaset:

*C1-tasemel keelekasutaja mdistab pikki ja keerukaid tekste, tabab ka varjatud tdhendust,
oskab end spontaanselt ja ladusalt mdistetavaks teha, véljendeid eriti otsimata, oskab kasutada
keelt paindlikult ja tulemuslikult nii avalikes, dpi- kui ka tédolukordades, oskab luua selget,
loogilist, Uksikasjalikku teksti keerukatel teemadel, kasutades sidusvahendeid ja sidusust
loovaid vétteid.

**B1-tasemel keelekasutaja mdistab kdike olulist endale tuttaval teemal, saab enamasti
hakkama valisriigis, kus vastavat keelt radgitakse, oskab koostada lihtsat teksti tuttaval teemal,
oskab kirjeldada kogemusi, sindmusi ning lihidalt pdhjendada-selgitada oma seisukohti ja
plaane.

Muud nduded ja
isikuomadused

Vaga hea suhtlemisoskus, tépsus, kohusetundlikkus,
usaldusvaarsus ja konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise
oskus, koostodvalmidus ja avatus.

Ametijuhendiga tutvunud:
(allkirjastatud digitaalselt)

Uldosakonna sekretar
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