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Pidsteameti avalike suhete biiroo pressiesindaja
AMETIJUHEND
1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksuse nimetus: avalike suhete biiroo (edaspidi biiroo);

1.2. ametikoht: pressiesindaja;

1.3. ametisse nimetab: peadirektor;

1.4. teenistuskoha asukoht: Raua tidnav 2, Tallinn;

1.5. alluvus: allub vahetult avalike suhete biiroo juhatajale;

1.6. asendamine: pressiesindaja draolekul asendab teda avalike suhete biiroo

juhataja poolt méératud teine teenistuja.

2. AMETIKOHA EESMARK
Ametikoha pohieesmérgiks on teavitada tildsust Padsteameti (edaspidi amet) olulisematest siindmustest,
teha koost6od meediasuhtluse valdkonnas ameti haldusalas olevate keskustega.

3. JUHINDUB

3.1. ameti pohiméérusest, biiroo pohimiirusest, sisekorraeeskirjadest, asjaajamise korrast ning teistest
ameti t00d reguleerivatest digusaktidest;

3.2. kéesolevast ametijuhendist;

3.3. avaliku teenistuse seadusest.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

4.1 korraldab meediateenindust ning tdidab paasteteenistuse veebilehte operatiivsiindmustega seotud
valdkonnas;

4.2  korraldab kriisikommunikatsiooni ja osaleb erinevate teavitusgruppide toos;

4.3 loob ja uuendab ajakirjanike kontaktide andmebaasi;

4.4 kavandab, valmistab ette ja viib 1idbi dppusi ning koolitusi meediasuhete ja kriisikommunikatsiooni
valdkonnas;

4.5 tdidab ameti valvepressiesindaja funktsioone vastavalt ameti peadirektori kiskkirjale nr 52 (15.mérts
2007);

4.6 osaleb paastealase ennetustod korraldamisel ja ldbiviimisel;

4.7 osaleb ametisiseste vOi ametkonnaviliste toogruppide t60s vastavalt peadirektorilt voi tema
asetditjatelt saadud volitustele;

4.8 osaleb ametisiseste toogruppide toos vastavalt biiroojuhatajalt voi tema asetiitjalt saadud volitustele;

4.9 tdidab muid peadirektorilt, tema asetditjatelt ja biiroojuhatajalt saadud seaduslikke korraldusi.

5. OIGUSED
Biiroo pressiesindajal on digus:
5.1 esindada ametit oma vastutusala iilesannete tiitmisel;
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5.2 saada teenistusiilesannete tditmiseks ameti juhtkonnalt, struktuuriiiksustelt ja ameti valitsemisalas
olevatelt asutustelt vajalikku informatsiooni, selgitusi ning dokumente;

5.3 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

5.4 teha biiroojuhatajale ettepanekuid oma t66 ning ameti t60 paremaks korraldamiseks;

5.5 saada oma iilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid;

5.6 keelduda ebaseaduslike korralduste ning iilesannete tditmisest.

6. VASTUTUS

Biiroo pressiesindaja vastutab:

6.1 oma teenistuskohustuste digeaegse ja nouetekohase tditmise eest;

6.2 tema poolt esitatud informatsiooni digsuse eest;

6.3 asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni ning riigisaladust kujutava
konfidentsiaalsena saadud informatsiooni saladuses hoidmise eest;

6.4 tooalaseks kasutamiseks antud vara sihipéarase kasutamise ja sdilimise eest;

6.5 oma ametialaste tdokohustuste tditmise tulemustest regulaarselt aru andmise eest avalike suhete biiroo

juhatajale.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED
Biiroo pressiesindaja ametikoht eeldab:

7.1 ajakirjanduse, avalikkussuhete voi padstealast korgemat haridust;

7.2 asutuse tegevusvaldkonda ja oma toovaldkonda reguleerivate digusaktide tundmist;

7.3 vidhemalt iiheaastast eelnevat tookogemust ajakirjanduse, avalikkussuhete voi péastealal;

7.4 arvuti, s.h. teksti- ja tabeltootluse programmide, andmekogude ja interneti kasutamisoskust;

7.5 eesti keele oskust korgtasemel;

7.6  vidhemalt iihe voorkeele oskust kesktasemel (kones ja kirjas);

7.7 head suhtlemisoskust ja pingetaluvust, usaldusvéaérsust, kohusetundlikkust, otsustus- ja
vastutusvoimet, analiiiisi- ja algatusvoimet, koostoovalmidust ja korrektsust.
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