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1. ULDOSA

Struktuuriiiksus Jarelevalveosakond inspektsioonibiiroo
Teenistuskoha nimetus Spetsialist

Teenistuskoha asukoht Tartu linn

Vahetu juht Inspektsioonibiiroo juhataja

Alluvad puuduvad

Esimene asendaja

Vastavalt asendusskeemile

Teine asendaja

Vastavalt asendusskeemile

Keda asendab

Vastavalt asendusskeemile

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Ametikoha eesmirk on menetleda tegevuslubade taotlusi, hallata ravimikiitlejate andmebaasi
tegevuslubade osas, vastata tegevuslubadega seotud teabenduetele ja vajadusel menetleda

toodete méadratlemise taotlusi.

3. AMETNIK JUHINDUB

Ametnik juhindub oma iilesannete tditmisel Eesti Vabariigi ja Euroopa Liidu digusaktidest,
peadirektori késkkirjadest (sh kiesolevast ametijuhendist) ning to6juhenditest.

4. TEENISTUSULESANDED

Ulesanne

Tulemuslikkuse néitaja

4.1 Tegevusloa taotluste
menetlemine ja otsuse
ettevalmistamine.

Tegevusloa taotlused on menetletud oOigusaktides ja
toojuhendites kehtestatud korras. Taotluse vastuvotmisel
kontrollitakse riigildivu tasumist ldhtuvalt RA peadirektori
kaskkirjast ,,Riigildivuseadusest tulenevate {iilesannete
tditmise kord*

4.2 Toodete voI1 ainete
maédratlemine, midratlemise
taotluste menetlemine asenduste
korral.

Tooted on miiratletud digusaktides ja todjuhendis
kehtestatud korras.

4.3 Taimede klassifitseerimine.

Taimed on klassifitseeritud digusaktides ja to6juhendis
kehtestatud korras.

4.4 Teenistusiilesannetega
seotud dokumentide
(kirjavahetus ja otsused)
noduetekohane haldamine.

Koostatud ja saadud dokumendid on noduetekohaselt
hallatud ja kittesaadavad.

Kirjadele, teabenduetele ja isikute poordumistele on
tahtaegselt vastatud.

4.5 Registrite ja andmekogude
nouetekohane pidamine.

Koik ettendhtud andmed on kvaliteetselt sisestatud ning
registreid ja andmekogusid (sh ravimikéitlejate andmebaas,
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toodete médratlemise ja taimede klassifitseerimise
andmebaas) hoitakse ajakohasena.

4.6 Osalemine ametiiilesannete Registrite ja andmekogude arendamiseks on sisend
taitmisel kasutatavate registrite ja | tdhtaegselt antud ja testimised tehtud.

andmekogude arendamisel ja

testimisel.

4.7 Riikliku jéarelevalve tegemine | Jarelevalve dokumendid ja vajadusel haldussunni

ametniku paddevusse kuuluvas
valdkonnas.

kohaldamine on Oigeaegselt ja korrektselt vormistatud,
sunnivahend on efektiivne ja tagab diguspdrase olukorra
kehtestamise.

4.8 Teabe vahendamine teiste
Ravimiameti osakondade ning
ametnike ja tootajatega.

Vajalikud dokumendid (aruanded, ettepanekud jm) on
Oigeaegselt ette valmistatud ja biiroojuhatajale esitatud.
Koolitustel ja tooalastel {ritustel saadud teave on
asjassepuutuvatele kolleegidele edastatud ning nodutavad
aruanded esitatud.

4.9 Teabe vahendamine
Ravimiametist véljapoole.

Avalikustamisele kuuluv teave on kodulehel kittesaadav.
Andmevahetus rahvusvaheliste ning Eesti pédevate
asutustega toimib digusaktides kehtestatud ja t66juhendites
kirjeldatud korras. Vahendatav teave on asjakohane ja
koostd0 jarjepidev.

4.10 Kvaliteedijuhtimissiisteemi
nduete tditmine.

Teenistusiilesanded ja kohustused on tdidetud digeaegselt ja
vastavalt todjuhendites voi muudes dokumentides sétestatud
nduetele.

4.11Vahetu juhi vOi
korgemalseisva juhi poolt antavate
(teenistusiilesannetega seotud)
ithekordsete iilesannete ja
korralduste tditmine.

Ulesanded ja korraldused on tdidetud mésratud tihtajaks ja
nouetekohaselt.

5. OIGUSED ja KOHUSTUSED

Spetsialisti digused ja kohustused on kehtestatud ameti sisekorraeeskirjas.

Spetsialisti spetsiifilised digused on:

e esindada Ravimiametit oma padevuse ja peadirektorilt saadud korralduse alusel

rahvusvahelises toogrupis.

Teenistusalastes aktides reguleerimata diguste ja kohustuste puhul 1dhtutakse seadusest.

6. TEENISTUSKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Korgharidus, soovitavalt farmaatsia erialal.

Tookogemus

Eelnev to0kogemus ametikoha t66valdkonnas vihemalt 1 aasta.
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Ametialased lisateadmised
ja -oskused

Riigi pohikorra ja avalikku teenistust puudutavate digusaktide
tundmine.

Tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide pohjalik tundmine.
Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, digussiisteemist ja
otsustusprotsessist ning rahvusvaheliste erialaste
organisatsioonide t66pohimotete tundmine.

Eesti keele oskus C1 tasemel*.

Inglise keele ja vene keele oskus B1 tasemel*.

Arvuti kasutamise oskus (teksti- ja tabeltodtlusprogrammid)
kesktasemel.

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, véljendeid eriti otsimata, oskab kasutada keelt
paindlikult ja tulemuslikult nii avalikes, Opi- kui ka tooolukordades, oskab luua selget, loogilist,
iksikasjalikku teksti keerukatel teemadel, kasutades sidusvahendeid ja sidusust loovaid votteid.
*B1-tasemel keelekasutaja moistab 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 néuded ja
isikuomadused

Otsustusvoime, tdpsus, kohusetundlikkus, voime tootada
iseseisvalt ja suutlikkus ettendhtud aja piires toime tulla tdpsust
ja korrektsust ndudvate teenistusiilesannetega, tasakaalukus,
usaldusvéarsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskus
ja véiga hea suhtlemisoskus.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalselt)

Jarelevalveosakonna inspektsioonibiiroo spetsialist
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