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AMETIJUHEND
ARENDUS- JA HALDUSOSAKOND
JUHATAJA

1. ULDOSA
Struktuuriiiksus
Teenistuskoha nimetus Arendus- ja haldusosakonna juhataja
Teenistuskoha asukoht Tallinn
Vahetu juht Peadirektor

Esimene asendaja Puudub, korraldatakse vastavalt teemadele

Teine asendaja

Keda asendab Puudub, korraldatakse vastavalt teemadele

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Osakonnajuhataja teenistuskoha eesmark on juhtida osakonna t66d - planeerides, korraldades ja
tagades osakonna {ilesannete kvaliteetse ja tdhtaegse tditmise ja teenuste arendamise.

Toetada teenistujate igakiilgset arengut ja positiivset tdokeskkonda, kus teenistujad tunnevad end
véidrtustatuna ja motiveerituna. Uhiste eesmirkide saavutamiseks arendada koostédd nii
Ravimiameti sees kui ka véliste osapooltega.

3. TOOTAJA JUHINDUB

Arendus- ja haldusosakonna juht juhindub oma iilesannete tditmisel Eesti Vabariigi seadustest ja
teistest  Oigusaktidest, peadirektori késkkirjadest (sh kiesolevast ametijuhendist)
arengustrateegiast, tooplaanist, toojuhenditest ning koostoovestluse kokkulepetest. Ravimiameti
strateegiliste arengusuundade kavandamine peab toimuma kooskdlas Ravimiameti strateegiliste
eesmdrkide, Heads of Medicines Agencies (HMA), European Medicines Agency (EMA),
Vabariigi Valitsuse rahvastiku tervise arengukava ja sotsiaalministeeriumi arengusuundadega.

4. TOOULESANDED

Ulesanne

Tulemuslikkuse niitaja

4.1 Osakonna tegevuste
planeerimine ameti eesmérkide
saavutamiseks.

Osakonna tegevuste planeerimist kajastavad dokumendid
ja kavandid (arendusvajadused, hankeplaan, koolitusplaan,
personalivajadus, puhkuste ajakava, toorithmades
osalemise plaan jm) on tihtaegselt ette valmistatud.

4.2. Ameti arendusprojektide
planeerimine ja koordineerimine
ning ameti arendusprojektide
eelarve kavandi koostamises
osalemine.

Arendusvajadused on tuvastatud, juhtkonnaga
kooskolastatud ning esitatud TEHIK-le  digeaegselt.
Olemas on tlevaade kdoigi Ravimiameti tegevusi
puudutavate arendusprojektide seisust ning tagatud on
stisteemne  infovahetus  juhtkonna  ning  koigi
tooteomanikega.

Aktiivne infovahetus projektide seisust ja koostoo TEHIK-
ga. Protokollid ja muu arendustega seotud info on
infovahetus salvestatud vorgukettale ning kéttesaadavad.

4.3 Euroopa arendusprojektide
koordineerimine ametis.

Osaletud on HMA/EMA IT directors to6riihma to0s ning
olemas on ilevaade toimuvatest iile-euroopalistest
arendustest.
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4.4 Alljargnevate tugiteenuste
tagamine ja arendamine ameti
pohiiilesannete tditmiseks:

- ameti valduses oleva riigivara
haldus ja haldusteenused,

- riigihangete korraldamine;

- personalijuhtimine;

- tookeskkonna ja —ohutuse alane
tegevus;

- dokumendi- ja arhiivihaldus
ning asjaajamise korraldamine.

Ameti  kasutuses oleva riigivara eesmaérgipirane,
otstarbekas, sdistlik ja heaperemehelik kasutamine ja
sdilimine on  asutusesiseselt reguleeritud. Varade
inventuurid on lébi viidud tdhtaegselt.

Amet on varustatud t66ks vajalike vahenditega.

Ametile on tagatud vajalikud haldusteenused.

Ameti riigihanked on 1dbi viidud korrektselt ja vastavalt
oigusaktidele.

Personalijuhtimiseks ~ vajalikud  siisteemid  (palga-,
motivatsiooni-, koolitussiisteem jms) on vélja tootatud ja
rakendatud.

Ameti personalitod toimimine on tagatud.

Tookeskkonna ja —ohutusalane tegevus on tagatud vastavalt
oigusaktidele.

Ameti dokumendihaldus vastab digusaktidele ning iga-
pdevane asjaajamine toimib hasti. Dokumendi-
haldussiisteemi kasutatakse eesmérgipéraselt.

Dokumente ja arhivaale sdilitatakse ja kasutatakse nduetele
vastavalt.

4.5 Osakonna nduetekohase ja
efektiivse tookorralduse
tagamine.

Too on korraldatud Ravimiameti arengustrateegiast,
tooplaanist ja teistest plaanidest ldhtudes ning vastab
Oigusaktides, késkkirjades ja toojuhendites sétestatud
nduetele.

Osakonna todtulemusi on analiilisitud ja nende pdhjal on
planeeritud edasised tegevused.

Osakond on komplekteeritud kompetentse personaliga
(katseajavestlused ning koostoovestlused on ldbi viidud ja
kokkuvotted Oigeaegselt esitatud, koolitusvajadused on
hinnatud ja ettepanekud koolitamiseks tehtud, osakonna
personal teab osakonna eesmérke ja iilesandeid ning ootusi
nende tditmiseks). Personali teenistuskohtade eesmirgid ja
ilesanded on selgelt maddratletud ametijuhendites.
Uhekordsed iilesanded ja korraldused personalile lihtudes
osakonna t00st ja vajadustest on antud ja nende tditmist on
kontrollitud. Personal saab tagasisidet tehtud t66 kohta.
Ettepanekud personali tasustamiseks, lileviimiseks jms on
vajadusel esitatud.

Riskide hindamise, auditite ja igapdevase t60 kaigus
ilmnenud probleemid on lahendatud kokkulepitud tdhtaja
jooksul.

Huvide konfliktid ja korvaltegevused on korrektselt
hallatud, regulaarselt tootajatele meelde tuletatud.

4.6 Osakonna iilesannetega seotud
dokumentide olemasolu ja
nouetekohase haldamise tagamine

Osakonna t66d reguleerivad dokumendid (osakonna
pohimddrus, ametijuhendid, t6djuhendid jm dokumendid)
on kaasajastatud ja kittesaadavad.

Osakonna t66 kéigus loodud ja saadud dokumendid on
nouetekohaselt hallatud ja tdhtaegselt valmis.

4.7 Ressursside planeerimise
siisteemi arendamine.

Koostdos peadirektori ja finantsjuhiga on osaletud siisteemi
kujundamises.
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4.9 Teabe vahendamine ja
koost6o korraldamine teiste
osakondade ametnike ja
toOtajatega.

Koostoovajadus ja —valdkonnad
tuvastatud.
Koostooks vajalik teave ja dokumendid on odigeaegselt

esitatud ja kéttesaadavad.

osakondadega on

4.10 Teabe vahendamine ja
koostdo korraldamine viliste
osapooltega, sh Ravimiameti
esindamine oma péadevuse piires

Vilistes tooriihmades saadud teave on juhtkonnale ja
asjassepuutuvatele kolleegidele edastatud.

Koostoovajadus ja —valdkonnad teiste asutustega on
tuvastatud, vajadusel to6juhendites kirjeldatud ja lepingutes
kajastatud.

Avalikustamisele kuuluv teave on kodulehel ja siseveebis
kittesaadav ja ajakohane.

T6od puudutavatele kirjadele, teabenduetele ja isikute
podrdumistele on vastatud digusaktides ettenéhtud korras.

4.11. Ameti kvaliteedi-
juhtimissiisteemi nduete
rakendamine osakonnas.

Tootajad on teadlikud kvaliteedijuhtimissiisteemi nduetest
ja tdidavad neid.

Tugiteenuseid kirjeldavad kidskkirjad ja todjuhendid ning
osakonna t66d reguleerivad dokumendid on ajakohased ja
kéttesaadavad.

Tootajad jargivad to6juhendite ndudeid.
Tugiteenuste protsesse tdiustatakse pidevalt.
Auditite kdigus leitud mittevastavused
tahtaegselt.

lahendatakse

4.12 Osalemine Ravimiameti
riigihangete komisjoni t60s ning
vajadusel hangete algatamine.

Komisjoni t66s on osaletud kooskdlas ameti hankekorraga.
Ettepanekud ja arvamused riigihangete labiviimisel on
esitatud digeaegselt. Vajalikud hanked on algatatud.

4.13 Vahetu juhi kohene
teavitamine oma to6alas
ettetulevatest takistustest

Hilisest teavitamisest tingitud konfliktide puudumine.

4.14 Vahetu juhi poolt antavate
ithekordsete tilesannete ja
korralduste tditmine.

Ulesanded ja korraldused on tiidetud méiratud tihtajaks ja
nduetekohaselt.

5. OIGUSED ja KOHUSTUSED

Arendus- ja haldusjuhi digused ja kohustused on kehtestatud ameti sisekorraeeskirjas.
Arendusjuhi spetsiifilised digused on:
e esindada Ravimiametit oma pidevuse ja peadirektorilt saadud volituse alusel
rahvusvahelistes toogruppides.

Tookorralduse reeglites reguleerimata diguste ja kohustuste puhul ldhtutakse seadusest.

6. TEENISTUSKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Korgharidus.

Tookogemus

Eelnev to6kogemus ametikoha todvaldkonnas kaks aastat.
Juhtimisalane kogemus ja/vdi varasem edukas arendusprojektide
alane tookogemus.

Ametialased lisateadmised
ja -oskused

Riigi pohikorra ja avalikku teenistust puudutavate digusaktide
tundmine.
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Riigihangete alase seadusandluse tundmine.

Uldised teadmised dokumendi- ja arhiivihalduse, asjaajamise ja
personalitdd valdkonnast.

Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest,
Oigussiisteemist ja otsustusprotsessist ning rahvusvaheliste
erialaste organisatsioonide to0pohimdtete tundmine.

Ulevaate omamine riigi infosiisteemidest.

Eesti keele oskus C1 tasemel*.

Inglise keele oskus B2 tasemel**.

Teadmised infotehnoloogia kaasaegsetest voimalustest.

Keeleoskuse kirjeldamisel ja hindamisel kasutatakse Euroopa Noukogu koostatud

Euroopa keeledppe raamdokumendis méératletud keeleoskustaset:

*Cl-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 tooolukordades, oskab luua selget, loogilist,
iiksikasjalikku teksti keerukatel teemadel, kasutades sidusvahendeid ja sidusust loovaid vatteid.
**B2-tasemel keelekasutaja moistab keerukate abstraktsel voi konkreetsel teemal tekstide ning
erialase mottevahetuse tuuma, suudab spontaanselt ja ladusalt vestelda sama keele emakeelse
konelejaga, oskab paljudel teemadel luua selget, liksikasjalikku teksti ning selgitada oma
vaatenurka, kaaluda konealuste seisukohtade tugevaid ja ndrku kiilgi

Muud
nouded/isikuomadused

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sh suutlikkus votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires, voime
niha ette ja hinnata otsuste tagajérgi ning vastutada nende eest.
Oskus todtada nii iseseisvalt kui ka meeskonnas.

Oskus analiiiisida teenuseid ja driprotsesse eesmérgiga neid
optimeerida ja digitaliseerida.

Oskus juhtida projekte, sh seada prioriteete.

Algatusvoime, tldistusoskus ja loovus, sh vdoime vélja tootada
uusi lahendusi, votta omaks ja viia ellu muudatusi.
Intellektuaalne voimekus, sh olulise eristamise oskus ja
analiiiisi- ja siinteesivoime.

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

Hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada koost6od ja suhelda
avalikkusega.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalselt)

Arendus- ja haldusosakonna juhataja
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