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AMETIJUHEND
JARELEVALVEOSAKOND
SPETSIALIST
(dokumendihalduse ja tegevuslubade esmase kontrolli alal)

1. ULDOSA

Struktuuriuksus Jaelevalveosakond
Teenistuskoha nimetus Spetsialist
Teenistuskoha asukoht Tartu linn

Vahetu juht

Jarelevalveosakonna juhataja

Esimene asendaja

Uldosakonna spetsialist dokumendihalduse alal

Keda asendab

Uldosakonna sekretar-asjaajajat, tildosakonna spetsialisti
dokumendihalduse alal

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Jarelevalveosakonnale asjaajamis- ja sekretériteenuse osutamine, sh dokumentide
nduetekohane kéitlemine ja dokumentide arhiveerimiseks ettevalmistamine, kliendiportaali
omaniku rolli taitmine ning kaitlemise tegevuslubade taotluste vastuvdtmine ja esmane

hindamine.

3. TOOTAJA JUHINDUB

Spetsialist juhindub oma Ulesannete taitmisel Eesti Vabariigi ja Euroopa Liidu 6igusaktidest,
peadirektori kdskkirjadest (sh kdesolevast ametijuhendist) ning té6juhenditest.

4. TOOULESANDED

Ulesanne

Tulemuslikkuse néitaja

4.1 Jarelevalveosakonna
dokumendiringluse tagamine.

Jarelevalveosakonda saabunud ja véljasaadetavad
dokumendid on nduetekohaselt registreeritud ja
edastatud. Dokumendiringlus  toimib  vastavalt
asjaajamiskorrale. Juurdepdaasupiirangud on seatud
vastavalt Gigusaktidele.

4.2 Jérelevalveosakonna loodud ja
saadud dokumentide liigitamine
nende haldamiseks ja sailitustahtaja
méaaramiseks.

Dokumendid on vastavalt

dokumendiloetelule.

liigitatud

4.3 Dokumentide tditmise
tdhtaegadest kinnipidamise tagamine
jarelevalveosakonnas.

Spetsialist jélgib regulaarselt téhtaegselt téitmata
dokumente DHSis. Téahtaegselt taitmata
dokumentidest on téitjat ja viimase vahetut juhti
informeeritud vastavalt asjaajamiskorrale.

4.4 Jérelevalveosakonna ametnike ja
tO6tajate abistamine dokumentide

Osakonna ametnikud ja tootajad saavad asjatundlikku
nbu ja abi asjaajamise ja DHSIi kasutamise
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koostamisel.

kiusimustes. Dokumendid on koostatud vastavalt
asjaajamiskorrale.

4.5 Vajadusel ameti kirjade ja muude
dokumentide kavandite koostamine.

Dokumendid on koostatud vastavalt
asjaajamiskorrast tulenevatele nduetele.

4.6 Asjaajamisest véljunud
jarelevalveosakonna dokumentide
ettevalmistamine arhiveerimiseks.

Arhivaalide loetelu on koostatud nduetekohaselt ning
arhivaalide hoidmine, sailitamine, hdvitamine ja
avalikku arhiivi tileandmine toimub vastavalt
Oigusaktidele.

4.7 Tegevusloa taotluse dokumentide
esmane hindamine ja registreerimine.

Taotluse esmane hindamine ja registreerimine on
tehtud kooskdlas to6juhendiga "Tegevusloa taotluste
vastuvotmine, hindamine ja menetlemine”.

4.8 Ravimiameti kliendiportaali
omaniku rolli tditmine.

Koostdds TEHIKu ja infoslisteemi arendajaga on
tagatud kliendiportaali toimimine. Kliendiportaali
kasutajatel tekkinud probleemid on vastu voetud ja
viivitusteta lahendatud v6i Jira kaudu lahendamiseks
saadetud ning vajadusel on tdrgetest teavitatud
Ravimiameti veebilehe ja kliendiportaali kaudu.
Kliendiportaali uute arendusvajaduste kirjelduste ja
analliisi koostamisse on koostdos arendusjuhiga sisend
antud ning analliusidokumendi valmimises ning
arendustes on osaletud.

4.9 Ulesannete taitmisega seotud
dokumentide nduetekohane
haldamine.

Loodud ja saadud dokumendid on nduetekohaselt
hallatud. Dokumendid on Kiiresti leitavad.

Kirjadele, teabenduetele ja isikute péérdumistele on
vastatud vastavalt asjaajamiskorrale.

4.10 Kvaliteedijuhtimissiisteemi
nduete taitmine.

Tooulesanded ja kohustused on téidetud Gigeaegselt
ja vastavalt toédjuhendites vdi muudes dokumentides
sétestatud nduetele.

5. OIGUSED ja KOHUSTUSED

Tdotaja digused ja kohustused on kehtestatud ameti sisekorraeeskirjas ja to6taja tédlepingus.

Tookorralduse reeglites reguleerimata Giguste ja kohustuste puhul lahtutakse seadusest.

6. TEENISTUSKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Keskharidus.

Tookogemus

Eelnev to6kogemus asjaajamisvaldkonnas vdhemalt (iks aasta.

Ametialased lisateadmised
ja -oskused

Eesti keele oskus C1 tasemel.*

Inglise keele ja vene keele oskus B1 tasemel**.

Arvuti  kasutamise oskus (Word, Excel, e-post, internet,
spetsiifilised t6oks vajalikud programmid) tooks vajalikul
tasemel.

Keeleoskuse kirjeldamisel ja hindamisel kasutatakse Euroopa Noukogu koostatud

Euroopa keeledppe raamdokumendis méaratletud keeleoskustaset:

*Cl-tasemel keelekasutaja mdistab pikki ja keerukaid tekste, tabab ka varjatud tahendust,
oskab end spontaanselt ja ladusalt mdistetavaks teha, véljendeid eriti otsimata, oskab kasutada
keelt paindlikult ja tulemuslikult nii avalikes, 8pi- kui ka tédolukordades, oskab luua selget,
loogilist, Uksikasjalikku teksti keerukatel teemadel, kasutades sidusvahendeid ja sidusust
loovaid vétteid.

**B1-tasemel keelekasutaja mdistab koike olulist endale tuttaval teemal, saab enamasti
hakkama vélisriigis, kus vastavat keelt radgitakse, oskab koostada lihtsat teksti tuttaval teemal,
oskab kirjeldada kogemusi, stindmusi ning liihidalt pShjendada-selgitada oma seisukohti ja
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plaane.

Muud nduded ja Tapsus, kohusetundlikkus, konfidentsiaalse informatsiooni
isikuomadused hoidmise oskus, koostoovalmidus.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalselt)

Jarelevalveosakonna spetsialist
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