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AMETIJUHEND
LABOR
JUHTIVSPETSIALIST
(Euroopa Farmakopoa alal)

1. ULDOSA

Struktuuritiksus Labor
Ametinimetus Juhtivspetsialist
Teenistuskoha asukoht Tartu linn
Vahetu juht Labori juhataja
Alluvad Puuduvad

Esimene asendaja

Vastavalt asendusskeemile

Teine asendaja

Vastavalt asendusskeemile

Keda asendab

Vastavalt asendusskeemile

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Labori juhtivspetsialisti ametikoha eesmérk on Euroopa Farmakopdaga seotud tegevuste

koordineerimine,
Ulevaatamine.

labori analulside plaani koostamine ja analliiside ettevalmistamine-

3. AMETNIK JUHINDUB

Labori juhtivspetsialist juhindub oma tlesannete taitmisel Eesti VVabariigis kehtivatest seadustes
ja teistest digusaktidest, peadirektori kdskkirjadest (sh kdesolevast ametijuhendist) ning

t06juhenditest.

4. TEENISTUSULESANDED

Ulesanne

Tulemuslikkuse néitaja

4.1. Osalemine Euroopa Farmakopda
komisjoni ja ekspertriihmade t60s.

Euroopa Farmakopoa komisjoni ja
ekspertrihmade t66s on osaletud, saadud teave
analliusitud ja vajalikele osapooltele edastatud.

4.2. Labori toostusravimite anallisi
aastaplaani koostamine koostdos teiste
osakondadega, vajadusel plaani muutmine
vOi tdiendamine. Aastaplaani sisulise
taitmise korraldamine.

Aastaplaan on koostatud riskipdhiselt, analtiiise
tehakse plaani jargselt. Plaani koostamise
dokumendid on vormistatud nduetekohaselt ja
thtaegselt.

4.3. Analliside ettevalmistamine sh labori
analliuside l&biviimiseks vajalike tarvikute
ja materjalide valjaselgitamine.

Analliusid on Gigeaegselt ette valmistatud.

4.4. Ravimite ja ravimite valmistamiseks
kasutatavate ainete analitisimine ja
tulemuste alusel proovi kvaliteedi
hindamine

Analiisid on teostatud ja dokumenteeritud
vastavalt  labori kvaliteedijuhtimissiisteemi
dokumentides kehtestatud nduetele.

4.5. Analluside tlevaatamine, tulemuste
digsuse kontroll.

Analidsid on 1&bi viidud ja dokumenteeritud
vastavalt  labori kvaliteedijuhtimissiisteemi
dokumentides kehtestatud nduetele.
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4.6. Oma todvaldkonnaga seotud
dokumentide nduetekohane haldamine.

Loodud ja saadud dokumendid on hallatud
vastavalt Ravimiameti dokumendihalduskorras ja
labori kvaliteedijuhtimissusteemi dokumentides
kehtestatud nduetele. Dokumendid on Kiiresti
leitavad.

4.7.Teabe vahendamine teiste Ravimiameti
osakondade ning ametnike ja to6tajatega.

Vajalikud dokumendid (aruanded, ettepanekud,
asutusesiseste toorihmade dokumendid jm) on
Oigeaegselt ette valmistatud ja vahetule juhile
esitatud. Koolitustel ja to6alastel Uritustel saadud
teave on  asjassepuutuvatele  kolleegidele
edastatud.

4.8.Teabe vahendamine Ravimiametist
valjapoole.

Avalikustamisele kuuluv teave on kodulehel
kattesaadav. Andmevahetus rahvusvaheliste ning
Eesti pédevate asutustega toimib digusaktides
kehtestatud ja to66juhendites Kkirjeldatud korras.
Vahendatav teave on asjakohene ja koost6o
jarjepidev.

4.9. Kvaliteedijuhtimisstisteemi nduete
taitmine.

Teenistusiilesanded ja kohustused on téidetud
Oigeaegselt ja vastavalt kvaliteedijuhtimissiisteemi
dokumentides sdtestatud nduetele.

4.10. Vahetu juhi vdi kdrgemalseisva juhi
poolt antavate tihekordsete ilesannete ja
korralduste tditmine.

Uhekordsed uilesanded ja korraldused on taidetud
maéaratud tahtajaks ja nduetekohaselt.

5. OIGUSED JA KOHUSTUSED

Ametniku Gigused ja kohustused on kehtestatud ameti sisekorraeeskirjas.
Juhtivspetsialisti spetsiifilised digused ja kohustused on:
e esindada Ravimiametit oma padevuse ja peadirektorilt saadud volituse alusel

rahvusvahelises todgrupis.

Teenistusalastes aktides reguleerimata diguste ja kohustuste puhul lahtutakse seadusest.

6. TEENISTUSKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Kdorgharidus (magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon),
soovitavalt farmaatsia, keemia vdi bioloogia erialal
Tookogemus Tookogemus ametikoha toovaldkonnas voi ametiasutuses

vahemalt 2 aastat.
Laboratoorse analiiiisi alal tdokogemust 2 aastat.

Ametialased lisateadmised
ja -oskused

tasemel.

Riigi pdhikorra ja avalikku teenistust puudutavate digusaktide
tundmine. T60d puudutava ravimiteadlase seadusandluse
pdhjalik tundmine. Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest,
digussisteemist ja otsustusprotsessist ning rahvusvaheliste
erialaste organisatsioonide t60p6himdtete tundmine.

Eesti keele oskus C1 tasemel”.

Inglise keele oskus B2 tasemel **.

Vene keele oskus B1 tasemel***,

Arvuti kasutamise oskus (Word, Excel, e-post, internet,
spetsiifilised t60ks vajalikud programmid) tooks vajalikul

Keeleoskuse kirjeldamisel ja hindamisel kasutatakse Euroopa Ndukogu koostatud

Euroopa keeledppe raamdokumendis méératletud 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
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paindlikult ja tulemuslikult nii avalikes, dpi- kui ka td6olukordades, oskab luua selget, loogilist,
Uksikasjalikku teksti keerukatel teemadel, kasutades sidusvahendeid ja sidusust loovaid vétteid.
**B2- tasemel keelekasutaja mdistab keerukate abstraktsel vai konkreetsel teemal tekstide ning
erialase mottevahetuse tuuma. Suudab spontaanselt ja ladusalt vestelda sama keele emakeelse
kdnelejaga. Oskab paljudel teemadel luua selget, Uksikasjalikku teksti ning selgitada oma
vaatenurka, kaaluda kdnealuste seisukohtade tugevaid ja ndrku kilgi.

***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 liihidalt p8hjendada-selgitada oma seisukohti ja plaane.

Muud nduded ja
isikuomadused

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusv@ime, sh suutlikkus votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires.
Intellektuaalne vdimekus, sh olulise eristamise oskus ja
analliusi- ja sunteesivéime.

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

Ametijuhendiga tutvunud:
(allkirjastatud digitaalselt)

Labori juhtivspetsialist
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