Kommunikatsioonijuhi ametijuhend

Struktuuriiiksus Juhtkond

Teenistuskoht Kommunikatsioonijuht

Teenistusse vétab Oiguskantsler

Tootaja nimi J~anar Filippov

Vahetu juht Oiguskantsler

Alluvad -

Asendamine Tootajat asendab asetditja-ndunik, kantselei direktor

T I T— Oigt}skantsleri. ja (?iguskantsleri Kantselei tegevuse  kajastamine
avalikkuses. Sise- ja viliskommunikatsiooni korraldamine

Tooiilesanded

Vastutada diguskantsleri ja Oiguskantsleri Kantselei tegevuse avaliku kajastamise eest.

Oiguskantsleri ja kantselei to6 pohimétete ning tulemuse arusaadav ja siistemaatiline esitlemine
avalikkusele.

Oiguskantsleri ja kantselei teenistujate ndustamine meediaga suhtluses, avalike suhete korraldamine
ja maine kujundamine (avalikud esinemised ja iiritused, intervjuud, kohtumised jm).

Teavituskampaaniate korraldamine.

Oiguskantsleri kodulehel (ka vene-ja ingliskeelsel lehel) ning sotsiaalmeedias oma todiilesannetega
seotud info haldamine.

Oiguskantsleri, asetiitja-ndunike ja direktori antud iihekordsete iilesannete tiitmine.

Tookoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Korgharidus

Tookogemus Meedia- vdi kommunikatsioonit6 kogemus vihemalt viis aastat.

Juhtimiskogemus organisatsiooni voi struktuuriiiksuse juhina vihemalt
kaks aastat.

Kommunikatsioonistrateegia iilesehitamise kogemus.

Teadmised ja Pdhjalikud teadmised avalike- ja meediasuhete valdkonnas.

oskused Viga head teadmised ja oskused kommunikatsioonivaldkonnas.

Oiguskantsleri tegevusvaldkonna ja seda reguleerivate digusaktide ning
asjaajamiskorra tundmine ja rakendamise oskus.

Avalikku teenistust reguleerivate digusaktide, samuti avaliku halduse
organisatsiooni toimimise tundmine.

Eesti keele oskus Cl-tasemel, inglise ning vene keele oskus kones ja kirjas
B1-tasemel.

Riigi pdhikorra, diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine.

Viga hea suuline ja kirjalik véljendusoskus.

To6okohal vajalike arvutiprogrammide kasutamise oskus.

Algatus-, otsustus-, vastutus- ja kohanemisvdime.

Pithendumus ja tulemustele orienteeritus.

Viga hea koostodvalmidus ning suhtlemisoskus.

Téapsus, korrektsus, usaldusvéarsus ja kohusetunne.

Hea analiiiisi- ja iildistusvoime.

Iseseisvus.

Oigused

Saada teavet tooiilesannete ning muude teda puudutavate teenistusalaste otsuste kohta.

Kasutada t60ks vajalikke todvahendeid.

Saada ametialast tdienduskoolitust.

Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.




Korraldada koosolekuid ja moodustada té6gruppe.

Téita tooililesandeid kaugtdod vormis vastavalt kantselei kodukorras kehtestatud korrale.

Muud seadusest, kantselei t06d korraldavatest digusaktidest ning tdoiilesannetest tulenevad digused.

Kohustused

Juhinduda oma t66s Eesti Vabariigi digusaktidest, ametnike eetikakoodeksist, kantselei
pohimédirusest ja muudest sisedokumentidest ning diguskantsleri, asetiitja-ndunike ning
osakonnajuhataja antud korraldustest. Teavitada vahetut juhti kdrgemalseisva juhi suunistest ja
korraldustest.

Téita oma tooiilesandeid tépselt, digeaegselt, kohusetundlikult, otstarbekalt ja omakasupiiiidmatult,
lahtudes avalikest huvidest.

Hoida nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks
saanud riigi- ja drisaladust, teiste inimeste pereckonna- ja eraelu puudutavaid andmeid ning muud
konfidentsiaalsena saadud informatsiooni.

Kasutada ja sidilitada tema kasutusse antud vara ja vahendeid heaperemehelikult ja sihiparaselt.

Vastutus

Tookohustuste tditmata jatmise voi mittenduetekohase tditmise eest vastutab kommunikatsioonijuht
vastavalt to6lepingu seadusele.

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhend vaadatakse 14bi vihemalt iiks kord aastas.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun seda tditma:

Nimi AllKiri Kuupiev

Janar Filippov /allkirjastatud digitaalselt/




