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Päästeameti avalike suhete büroo peaspetsialisti 
AMETIJUHEND 
 
 
1. ÜLDOSA 

1.1. Struktuuriüksuse nimetus: avalike suhete büroo (edaspidi büroo);  

1.2. Ametikoht: peaspetsialist; 

1.3. Ametisse nimetab: peadirektor; 

1.4. Teenistuskoha asukoht: Raua tänav 2, Tallinn; 

1.5. Alluvus: allub vahetult avalike suhete büroo juhatajale; 

1.6. Asendamine: peaspetsialisti äraolekul asendab teda avalike suhete büroo 
juhataja poolt määratud teine teenistuja. 

 
2. AMETIKOHA EESMÄRK 
Ametikoha põhieesmärgiks on korraldada avaliku veebilehel oleva teabe haldamist ning päästeteenistuse 
ajakirja “Häire 112” väljaandmist.  
 
3. JUHINDUB 
3.1. ameti põhimäärusest, büroo põhimäärusest, sisekorraeeskirjadest, asjaajamise korrast ning teistest 

ameti tööd reguleerivatest õigusaktidest; 
3.2. käesolevast ametijuhendist; 
3.3. avaliku teenistuse seadusest. 
 
4. TEENISTUSKOHUSTUSED 

4.1 korraldab päästeteenistuse ajakirja “Häire 112” väljaandmist; 
4.2 kirjutab ja toimetab artikleid infolehe, ajakirja Häire 112 ja veebilehe jaoks; 
4.3 administreerib päästeteenistuse veebilehte; 
4.4 osaleb ametisiseste või ametkonnaväliste töögruppide töös vastavalt peadirektorilt või tema 

asetäitjatelt saadud volitustele; 
4.5 osaleb ametisiseste töögruppide töös vastavalt büroojuhatajalt või tema asetäitjalt saadud volitustele; 
4.6 täidab muid peadirektorilt, tema asetäitjatelt ja büroojuhatajalt saadud seaduslikke korraldusi. 
 
4. ÕIGUSED 
Büroo peaspetsialistil on õigus: 
5.1 esindada Päästeametit oma vastutusala ülesannete täitmisel; 
5.2 saada teenistusülesannete täitmiseks Päästeameti juhtkonnalt, struktuuriüksustelt ja Päästeameti 

valitsemisalas olevatelt asutustelt vajalikku informatsiooni, selgitusi ning dokumente; 
5.3 saada teenistuseks vajalikku ametialast täiendkoolitust; 
5.4 teha büroojuhatajale ettepanekuid oma töö ning Päästeameti töö paremaks korraldamiseks; 
5.5 saada oma ülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid; 
5.6 keelduda ebaseaduslike korralduste ning ülesannete täitmisest. 
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5. VASTUTUS  
Büroo peaspetsialist vastutab: 
6.1 oma teenistuskohustuste õigeaegse ja nõuetekohase täitmise eest; 
6.2 tema poolt esitatud informatsiooni õigsuse eest;  
6.3 asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni ning riigisaladust kujutava 

konfidentsiaalsena saadud informatsiooni saladuses hoidmise eest; 
6.4 tööalaseks kasutamiseks antud vara sihipärase kasutamise ja säilimise eest; 
6.5 oma ametialaste töökohustuste täitmise tulemustest regulaarselt aru andmise eest avalike suhete büroo 

juhatajale. 
 
6. AMETIKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED 
Büroo peaspetsialisti ametikoht eeldab: 
7.1 soovitavalt ajakirjanduse, filoloogia või avalikkussuhete alast kõrgemat haridust; 
7.2 asutuse tegevusvaldkonda ja oma töövaldkonda reguleerivate õigusaktide tundmist; 
7.3 vähemalt üheaastast eelnevat töökogemust ajakirjanduse või  avalikkussuhete valdkonnas; 
7.4 arvuti, s.h. teksti- ja tabeltöötluse programmide, andmekogude ja interneti kasutamisoskust; 
7.5 eesti keele oskust kõrgtasemel; 
7.6 vähemalt ühe võõrkeele oskust kesktasemel (kõnes ja kirjas); 
7.7 head suhtlemisoskust ja pingetaluvust, usaldusväärsust, kohusetundlikkust, otsustus- ja 

vastutusvõimet, analüüsi- ja algatusvõimet, koostöövalmidust ja korrektsust. 
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