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Ohutusjuurdluse Keskus

Projekti kommunikatsiooni spetsialist

OJK juhataja

OJK juhataja madratud teenistuja
Projekti kommunikatsiooni ndunik

korgharidus (soovitavalt ajakirjanduse voi kommunikatsiooni
erialal)
korgharidust  ndudev  t66  voi
tegevusvaldkonnas vdahemalt kaks aastat
eesti keele oskus korgtasemel,
inglise keele oskus C2 tasemel
MS Windows tookeskkonna ja teiste tooks vajalike
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus
Majandus- ja  Kommunikatsiooniministeeriumi  (edaspidi
ministeerium) tegevusvaldkonna ning todkoha tilesannetega seotud
digusaktide tundmine;
riigi pohikorra (pShiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike
oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;
asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimdtete tundmine;
olulise eristamise ning analiiiisivoime;
ajaplaneerimise oskus;
meeskonnatoo oskus;
ildised  teadmised  Euroopa  Liidu  institutsioonidest,
organisatsiooni struktuurist ning digussiisteemist;
viga hea suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus (sh suhtlemis-,
esinemis-, argumenteerimis- ja/voi ladbirddkimisoskus);
meedia- ja kommunikatsioonivaldkonna tundmine;
enesekehtestamise oskus;
eestvedamise oskus;
toorihmades tootamise oskus;
tasakaalukus ja usaldusvéérsus;
kohuse- ja vastutustunne;
lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus;
iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;
tdpsus, korrektsus ja pingetaluvus;
sihikindlus ja jarjepidevus;
algatusvoime;
otsustusvoime;
loovus

teenistus ametikoha

I AMETIKOHA EESMARK
Reisiparvlaev Estonia esialgse hindamise projekti valiskommunikatsioon



111 TOOULESANDED

3.1 reisiparvlaev Estonia esialgse hindamise meediasuhtluse korraldamine;

3.2 kodulehe haldamine ja ajakohastamine;

3.3 meediapdringutele vastamine;

3.4 pressiteadete koostamine ja edastamine, pressikonverentside korraldamine ja ldbiviimine;

3.5 meediakanalite jélgimine ja analiilisimine, eksitavale voi valeinfole reageerimine, vajadusel
arvamusartiklite voi vastulausete kirjutamine;

3.6 OJK juhataja konede, jutupunktide ja artiklite ettevalmistamine;

3.7 teavituskampaaniate, pressiiirituste ning avalikkusele suunatud projektide ettevalmistamises ja
labiviimises osalemine;

3.8 OJK juhataja antud muude lihekordsete ametialaselt vajalike iilesannete tditmine.

Muud ametikohustused méiratakse kindlaks kiaskkirjadega, toolepinguga, pohimiirusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende pidevuse piires antud
korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 kéesoleva ametijuhendiga pandud todiilesannete diskreetne, korrektne ja operatiivne tditmine;
4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirjade ja muude normdokumentide tditmine;

4.3 tovandjaga kokkulepitud todalastel koolitustel osalemine.

V OIGUSED

5.1 saada todiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke materjale
teistelt struktuuriiiksustelt;

5.2 teha OJK juhatajale ettepanekuid tookorralduslike ja muude normdokumentide véljatoStamiseks
vOi nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava tookoha ja to6tingimustega;

5.5 kasutada tooiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat andmesidet
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

5.6 saada tootilesannete tiditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspérase tiitmise eest;

6.2 vastutab t60d puudutavate digusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude korralduste
jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate nduete
tditmise eest;

6.3 vastutab tema kisutusse antud vara sdilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab t00 tOttu teatavaks saanud riigi- ja é&risaladuse, isikuandmete ning {iksnes
asutusesiseseks kasutamiseks méaédratud informatsiooni hoidmise eest.

6.5 olema oma lilesannete tditmisel erapooletu ja eelarvamuste vaba ning véltima mistahes huvide
konflikti.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad digusaktid voi ilmneb vajadus todkorralduse
muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kiesolevaga Kkinnitan, et olen tutvunud projekti kommunikatsiooni spetsialisti
ametijuhendiga ning kohustun jirgima sellega ettenihtud tingimusi ja noudeid.

Tooandja Tootaja



(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
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