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KOMMUNIKATSIOONIOSAKONNA JUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiksus Hairekeskuse kommunikatsiooniosakond
1.2. Ametikoht Juht

1.3. Vahetu juht Peadirektor

1.4. Keda asendab Peadirektorit

1.5. Kes asendab

Osakonna juhi pool midratud kommunikatsiooniosakonna
toOtaja

2. AMETIKOHA EESMARK

Kommunikatsiooniosakonna juhi ametikoha eesméirk on
toetada  strateegilise kommunikatsioonijuhtimise ga
avalkkuse teadlikkuse tOstmist Haéirekeskuse t00st,
hddaabi numbrist 112 ning riigiinfotelefonist  ja
suurendada elanikkkonna usaldust Hairekeskuse vastu.
Samuti arendada asutuse sisekommunikatsiooni, et
teenistujad oleksid mformeeritud Hairekeskuse
tegevustest ja kaasatud organisatsiooni  arengusse.
Koostdos teiste struktuuritiksuste ga edendada
Hairekeskuse organisatsioonikultuuri. Osaleda
Hairekeskuse strateegiliste eesmérkide véljatdotamisel
ning nendest lihtuvate = kommunikatsiooniplaanide
koostamisel ja tegevuste elluviimisel.

3. TEENISTUSULESANDED

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Kommunikatsiooniteenuste
arendamine ning nende nduetele
vastavuse ja mdju hindamine.

Koostatud on kommunikatsiooniteenuste arendamiseks
tegevuskava, tegevused on vastavalt nduetele ja mdju
hindamistulemustele ellu viidud.

3.2. Osaleb Hairekeskuse
strateegiliste
kommunikatsiooniplaanide
koostamisel ja elluviimisel
lahtuvalt asutuse strateegilistest
eesmirkidest ja
kommunikatsioonistrateegiast.

Kommunikatsioonijuhi juhtimisel on
kommunikatsiooniosakonnal vilja td6tatud
kommunikatsioonitegevused, mis toetavad Hairekeskuse
strateegilisi eesmirke ning aitavad neid sise- ja
viliskommunikatsiooni tegevuste kaudu ellu viia.

3.3 Sise- ja viliskommunikatsiooni
arendamine, korraldamine ja
koordineerimine

Sise- ja viliskommunikatsioon on igakiilgselt arendatud,
korraldatud ja koordmneeritud.




Asutuse todtajad on informeeritud ja kaasatud; avalikus
kommunikatsioonis on asutuse seisukohad esindatud
asutuse strateegilisi eesmérke silmas pidades.

3.4 Riski- ja
kriiskommunikatsiooni
arendamine, korraldamine ja
koordineerimine.

Riski- ja kriisikkommunikatsioon on vastavalt nduetele ja
tegevuskavadele arendatud, korraldatud ja koordineeritud.

3.5 Oppe- ja teabepéevade,
seminaride jt {irituste korraldamine
ja koordineerimine.

Oppe- ja teabepdevad, semmarid jt tiritused on korrektselt
korraldatud.

3.6 Harekeskuse tootajate ja
koneisikute juhendamine,
ndustamine, koolitamine ja
toetamine intervjuude andmisel

Tootajad saavad abi, nduandeid ja koolitusi avalikkusega
suhtlemiseks ning koneisikud on intervjuudeks ja muudeks
avalikeks esmemisteks ette valmistatud.

3.7 Hairekeskuse visuaalse
identiteedi arendamine ning
Jjuurutamine.

Hairekeskuse erinevad identiteedikandjad lihtuvad
véljatootatud identiteedipohimdtetest, tOotajatele on
identiteedipohimotted kéttesaadavad ning nad saavad
vajalikku abi nende rakendamisel.

3.8 Tdidab peadirektori korraldusel
muid kdesolevast ametijuhendist
mittetulenevaid tihekordseid

Ulesanded on tiidetud peadirektoriga kokkulepitud vormis
ja digeaegselt.

teenistusiilesandeid.

4. POHINOUDED

4.1 Haridus Kdrgharidus

4.2 Tookogemus Erialane to6kogemus vdhemalt 2 aastat turunduse voi

kommunikatsiooni valdkonnas

4.4 Teadmised

Pohjalikud  teadmised  meedia
kommunikatsioonijuhtimisest,
organisatsioonikultuurist;

tildised teadmised riigi pohikorrast ja tookoha valdkonda
reguleerivatest Oigusaktides.

toimimispohimotetest,
kriisikommunikatsioonist,

4.4 Arvutioskus

Outlook, MS Excel, MS Word, esitlustark varad

4.5 Keeleoskus

Eesti keel (korgtase), mglise keel (korgtase), kolmanda
voorkeele oskus suhtlustasandil

4.6 Isikuomadused

Hea rutinitaluvus ja suhtlemisoskus, iseseisev motlemine ja

tdpsus, vdga hea suuline ja kirjalk suhtlemis-  ja
viljendusoskus, algatusvdime ja loovus, kohusetunne,
otsustus- ja vastutusvoime, lojaalsus ja usaldusvédérsus,
analiilisivdime, sObralikkus ja abivalmidus, korrektsus ja

efektiivse ajakasutamise oskus, informatsiooni edastamise ja
tagasisidestamise oskus.

5. AMETIKOHA TAITJA KOHUSTUB TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL:

5.1 tditma Eesti Vabariigi seadusandlusest, asutuses kehtivatest juhenditest ja kordadest

tulenevaid kohustusi;




5.2 tditma k&esoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustusi ning peadirektori poolt antud
iihekordseid teenistusiilesandeid nduetekohaselt, korrektselt ja digeaegselt;

5.3 votma vastu kiireid ja pddevaid otsuseid oma vastutusvaldkonna piires;

5.4 teenistuja ei tohi nii toOsuhte ajal kui ka pérast todsuhtest vabastamist avaldada talle teenistuses
teatavaks saanud rigi- ja drisaladust, salastatud vilisteavet, teiste mimeste perekonna- ja eraellu
puutuvaid andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet.

5.5 kasutama teenistusiilesannete tiitmiseks tema kdsutusse antud toovahendeid ja muud vara
sthipdraselt ja heaperemehelikult;

5.6 osalema aktiivses asutusesiseses infovahetuses oma vastutusvaldkonna piires;

5.7 osalema asutuse poolt korraldatavatel koolitustel;

5.8 osalema asutuse ja valitsemisala asutuste t0ogruppide t66s oma vastutusvaldkonna piires.

5.9 tiitma istkuandmete kaitsega seotud digusnorme.

6. AMETIKOHA TAITJA OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL:

6.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente peadirektorilt voi
teda asendavalt isikult, teistelt struktuuriliksuse juhtidelt, teenistujatelt ja tootajatelt.

6.2 juhtida peadirektori tdhelepanu ametijuhendi jirgsete pohililesannete tiitmise takistustele,
mille on tinginud muud teenistuskohustused;

6.3 teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ning tegevusvaldkonda kuuluvate kiisimuste
ja probleemide lahendamiseks;

6.4 teha paringuid riklikest registritest vastutusvaldkonna piires;

6.5 tagastada Hairekeskuse struktuuritiksustele nduetekohaselt vormistamata voi puudulikult
koostatud dokumente puuduste korvaldamiseks ja médrata selleks téhtaeg;

6.6 taotleda erinevaid tooalaseid, kvalifikatsiooni tdstvaid koolitusi;

6.7 saada iilesannete tditmiseks juriidilist abi;

6.8 votta vastu otsuseid oma péadevuse piires;

6.9 kasutada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke toovahendeid ja kontoritehnikat.

Noustun ametijuhendi tingimustega.



