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Pédsteameti avalike suhete biiroo peaspetsialisti
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

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

1.2. Ametikoht: peaspetsialist;

1.3. Ametisse nimetab: peadirektor;

1.4. Teenistuskoha asukoht: Raua tdnav 2, Tallinn;

1.5. Alluvus: allub vahetult avalike suhete biiroo juhatajale;

1.6. Asendamine: peaspetsialisti draolekul asendab teda avalike suhete biiroo

juhataja poolt méératud teine teenistuja.

2. AMETIKOHA EESMARK
Ametikoha pohieesmirgiks on korraldada avaliku veebilehel oleva teabe haldamist ning péisteteenistuse
ajakirja “Héire 112 viéljaandmist.

3. JUHINDUB

3.1. ameti pohiméarusest, biiroo podhimiirusest, sisekorraeeskirjadest, asjaajamise korrast ning teistest
ameti t00d reguleerivatest digusaktidest;

3.2. Kkéesolevast ametijuhendist;

3.3. avaliku teenistuse seadusest.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

4.1 korraldab piisteteenistuse ajakirja “Hiire 112” viljaandmist;

4.2 kirjutab ja toimetab artikleid infolehe, ajakirja Héire 112 ja veebilehe jaoks;

4.3 administreerib pdisteteenistuse veebilehte;

4.4 osaleb ametisiseste vdi ametkonnaviliste toogruppide t60s vastavalt peadirektorilt voi tema
asetditjatelt saadud volitustele;

4.5 osaleb ametisiseste toogruppide to0s vastavalt biiroojuhatajalt voi tema asetiitjalt saadud volitustele;

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

4. OIGUSED

Biiroo peaspetsialistil on digus:

5.1 esindada Piddsteametit oma vastutusala iilesannete tiditmisel;

5.2 saada teenistusiilesannete tditmiseks Pddsteameti juhtkonnalt, struktuuriiiksustelt ja Padsteameti
valitsemisalas olevatelt asutustelt vajalikku informatsiooni, selgitusi ning dokumente;

5.3 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdgiendkoolitust;

5.4 teha biiroojuhatajale ettepanekuid oma t66 ning Péadsteameti too paremaks korraldamiseks;

5.5 saada oma iilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid;

5.6 keelduda ebaseaduslike korralduste ning iilesannete tditmisest.
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5. VASTUTUS
Biiroo peaspetsialist vastutab:

6.1
6.2
6.3

6.4
6.5

oma teenistuskohustuste digeaegse ja nduetekohase tditmise eest;

tema poolt esitatud informatsiooni digsuse eest;

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

tooalaseks kasutamiseks antud vara sihipdrase kasutamise ja sdilimise eest;

oma ametialaste tookohustuste tditmise tulemustest regulaarselt aru andmise eest avalike suhete biiroo
juhatajale.

6. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED
Biiroo peaspetsialisti ametikoht eeldab:

7.1 soovitavalt ajakirjanduse, filoloogia voi avalikkussuhete alast kdrgemat haridust;

7.2 asutuse tegevusvaldkonda ja oma toovaldkonda reguleerivate digusaktide tundmist;

7.3 vidhemalt {iheaastast eelnevat tookogemust ajakirjanduse vdi avalikkussuhete valdkonnas;

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

7.5 eesti keele oskust korgtasemel;

7.6  vidhemalt iihe vodrkeele 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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