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AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuriiiksus

Teenistuskoha nimetus Peadirektori asetditja
Teenistuskoha asukoht Tartu linn

Vahetu juht Peadirektor

Alluvad Osakonna juhatajad
Esimene asendaja Peadirektor

Teine asendaja Vastavalt asendusskeemile
Keda asendab Peadirektorit

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Peadirektori asetditja teenistuskoha eesmirk on juhtida pohitegevusega seotud osakondade
t60d - planeerides, suunates, korraldades ja kontrollides osakondade iilesannete tditmist.

3. PEADIREKTORI ASETAITJA JUHINDUB

Peadirektori asetiitja juhindub oma t66s Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest ja teistest
oigusaktidest, peadirektori kiskkirjadest (sh kdesolevast ametijuhendist) ning td6juhenditest.

4. TEENISTUSULESANDED

Ulesanne Tulemuslikkuse niitaja

4.1 Pohitegevusega seotud Tooplaan  on  koostatud  Oigeaegselt  koostdds
osakondade tegevuste osakonnajuhatajatega, tegevused on aasta 10ikes
planeerimine Ravimiameti planeeritud ja eesmérgid piistitatud ning need on seostatud
eesmirkide saavutamiseks. arengustrateegiaga.

Pohitegevuse valdkondade infosiisteemide arendused on
otstarbekalt planeeritud.

Ravimiameti personali koolitusvajadus on hinnatud,
eesmirgiga tagada ameti ametnike ja  tOOtajate
tookohustuste efektiivse tditmise seisukohast oluline
koolitus.

Osakondadel on oma valdkonna riskid maéératletud,
hinnatud ja kirjeldatud, nende maandamine kavandatud,
tegevused koordineeritud ja kontrollitud.

4.2 Pohitegevustega seotud To6 on korraldatud Ravimiameti arengustrateegiast ja
osakondades nduetekohase ja | tegevuskavast ldhtudes ning vastab  digusaktides,
efektiivse tookorralduse kaskkirjades ja  toOjuhendites  sdtestatud nouetele.
tagamine. Tuvastatud puudujddgid tookorralduses on  osakonna

juhatajatega 1dbi  analiiisitud ja parendusmeetmed
kavandatud ning ettepanekud t66 parendamiseks vajadusel
esitatud.

Protsesside efektiivsus hinnatud, vajadusel alternatiivsed
lahendused nende optimeerimiseks vélja tootatud.




Ettepanekud personali tasustamiseks, iileviimiseks jms on
vajadusel esitatud.

Ettepanekud distsiplinaarkaristuste/hoiatuste
kohaldamiseks on vajadusel esitatud.

Koostd0s personalitddtajaga on osakonna juhatajate
ametijuhendid koostatud voi uuendatud.

4.3 Osalemine Ravimiameti
eelarve planeerimisel ja
koostamisel. Oma vastutusala
tegevuste planeerimine
kooskdlas ameti eelarveliste
voimalustega.

Vastutusala valdkondade finantsvajadused on
eelarvetaotluses kajastatud.

Andmed tulude ning kulude  prognoosi
analiiiisitud ja digeaegselt finantsjuhile edastatud.
Alluvate osakondade tegevuskavade plaanide koostamisel
on arvestatud ameti eelarveliste voimalustega.

kohta on

4.4 Vairtegude kohtuvilise
menetlemise korraldamine
oma padevusse kuuluvas
valdkonnas.

Viirtegude menetlemine toimub digusaktides kehtestatud
korras.

4.5 Teabe vahendamine ja
koostdo korraldamine
pohitegevusega seotud
osakondade ja Ravimiameti
teiste struktuuriiiksuste ning
ndunike vahel.

Koostoovajadus ja -valdkonnad on identifitseeritud
Vajadusel on tegevusvaldkonna kiisimuste lahendamiseks
moodustatud to6rithmi voi kutsutud kokku ndupidamisi.
Koostdo on efektiivne ja vajalik teave edastatud.

4.6 Teabe vahendamine ja
koost60 korraldamine viliste
osapooltega, sh Ravimiameti
esindamine oma padevuse
piires.

Vilistes tooriihmades saadud teave on asjassepuutuvatele
kolleegidele edastatud ning aruanded esitatud.
Koostoovajadus ja —valdkonnad teiste asutustega on
identifitseeritud, vajadusel to6juhendites voi tegevuskavas
kirjeldatud ning lepingutes kajastatud. Koost66 on
efektiivne ja vajalik teave edastatud.

Pohitegevusi puudutav avalikustamisele kuuluv teave on
kodulehel kéttesaadav.

4.7 Osalemine Ravimiameti
péadevusse kuuluvate
oigusaktide eelndude
koostamises.

Oigusaktide tdiustamise vajadus on identifitseeritud,
vajalikud ettepanekud on Gigeaegselt edastatud.

4.8 Ravimiameti esindamine
peadirektorilt saadud volituste
piires.

Amet on kokkulepitud koosolekutel, toorithmades, tiritustel
esindatud. Esitatud arvamused ja seisukohad on péddevad,
asjakohased ja seadustega kooskolas olevad.

4.9 Téidab peadirektori
tlesandeid tema draolekul.

Ameti t60 sujub torgeteta.

4.10 Ravimiameti kvaliteedi-
juhtimissilisteemi nduete
rakendamine.

Osakonna juhatajad on teadlikud kvaliteedijuhtimis-
siisteemi nouetest ja tdidavad neid. ToGjuhendid on
koostatud kooskdlas odigusaktidega, on kaasajastatud ja
kittesaadavad.
Auditite  kéigus
tidhtaegselt.

leitud mittevastavused lahendatakse

4.11 Osalemine Ravimiameti
riigihangete komisjoni t66s
ning vajadusel hangete
algatamine.

Komisjoni t66s on osaletud kooskdlas ameti hankekorraga.
Ettepanekud ja arvamused riigihangete l&biviimisel on
esitatud Gigeaegselt. Vajalikud hanked on algatatud.




4.12 Peadirektori kohene
teavitamine oma tooalas

ettetulevatest takistustest.

Hilisest teavitamisest tingitud konfliktide puudumine.

4.13 Peadirektori poolt antavate Ulesanded ja korraldused on tiidetud méiratud tihtajaks ja
teenistusiilesannetega seotud | nduetekohaselt.

ithekordsete iilesannete ja
korralduste tditmine.

5. OIGUSED ja KOHUSTUSED

Peadirektori asetiitja digused ja kohustused on kehtestatud ameti sisekorraeeskirjas.

Peadirektori asetiitja spetsiifilised digused on:
e asendada vajadusel peadirektorit;
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 (vihemalt magistrikraad voi sellele vastav
kvalifikatsioon), soovitavalt arstiteaduse erialal.
Tookogemus Tookogemus ametikoha todvaldkonnas v3i ametiasutuses

viahemalt 2 aastat.
Juhtimiskogemus vidhemalt 5 aastat.

Ametialased lisateadmised
ja -oskused

Riigi pohikorra ja avalikku teenistust puudutavate digusaktide
tundmine.

T66d puudutava ravimitealase seadusandluse pohjalik tundmine.
Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, digussiisteemist ja
otsustusprotsessist ning rahvusvaheliste erialaste
organisatsioonide t60pohimadtete tundmine.

Juhtimisalased teadmised, sh oskus planeerida alluvate t66d.
Ulevaate omamine riigi infosiisteemidest.

Eesti keele oskus C1 tasemel™.

Inglise keele oskus B2 tasemel**,

Arvuti kasutamise oskus (Word, Excel, e-post, internet,
spetsiifilised t66ks vajalikud programmid) todks vajalikul
tasemel.

Keeleoskuse kirjeldamisel ja hindamisel kasutatakse Euroopa Noukogu koostatud
Euroopa keeledppe raamdokumendis méératletud keeleoskustaset:

*C1 tase — tasemel keelekasutaja mdistab pikki ja keerukaid tekste, tabab ka varjatud téhendust,
oskab end spontaanselt ja ladusalt mdistetavaks teha, véljendeid eriti otsimata, oskab kasutada
keelt paindlikult ja tulemuslikult nii avalikes, 6pi- kui ka tooolukordades, oskab luua selget,
loogilist, iiksikasjalikku teksti keerukatel teemadel, kasutades sidusvahendeid ja sidusust loovaid
votteid.

**B2 tase — tasemel keelekasutaja mdistab keerukate abstraktsel voi konkreetsel teemal tekstide
ning erialase mottevahetuse tuuma, suudab spontaanselt ja ladusalt vestelda sama keele
emakeelse kdnelejaga, oskab paljudel teemadel luua selget, iiksikasjalikku teksti ning selgitada
oma vaatenurka, kaaluda konealuste seisukohtade tugevaid ja ndrku kiilgi




Muud noduded ja
isikuomadused

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sh suutlikkus votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma teenistuskoha padevuse piires,
vOime niha ette ja hinnata otsuste tagajérgi ning vastutada nende
eest.

Algatusvoime ja loovus, sh vdoime vilja tootada uusi lahendusi,
votta omaks ja viia ellu muudatusi.

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

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

Hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada koost6dd ja suhelda
avalikkusega.

Lojaalsus ning orienteeritus riigi huvidele.

Ametijuhendiga tutvunud:
/allkirjastatud digitaalselt/

Peadirektori asetditja




