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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi

AVALIKE SUHETE OSAKONNA

PEASPETSIALISTI (sisekommunikatsioon)

AMETIJUHEND

Avalike suhete osakond
PEASPETSIALIST

avalike suhete osakonna juhatajale
osakonna juhataja méératud teenistuja
osakonnajuhataja médratud teenistujat

korgharidus vO0i omandamisel (soovitavalt ajakirjanduses voi
kommunikatsiooni erialadel).

eelnev erialane to6kogemus kaks aastat.

eesti keele oskus korgtasemel, inglise keele oskus B2 tasemel.

MS Windows tookeskkonna ja teiste tooks  vajalike
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus ja
turvateadlik kditumine nendes keskkondades.

Majandus- ja = Kommunikatsiooniministeeriumi  (edaspidi
ministeerium) tegevusvaldkonna ning t66koha iilesannetega seotud
oigusaktide tundmine;

riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike
oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

Euroopa Liidu ja sellega seotud regulatsioonide ning
organisatsioonide t66pohimdtete tundmine;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimdtete tundmine;

olulise eristamise ning analiiiisivoime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnatodoskus (sh toorithmades to6tamise oskus);

viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus, eesti digekirja
oskus.

tasakaalukus ja usaldusvédrsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus;

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;

tdpsus, korrektsus ja pingetaluvus;

sihikindlus ja jérjepidevus;

loovus.

II AMETIKOHA EESMARK
Kujundada ministeeriumis siistemaatilise ning ausa organisatsioonisisese infovahetuse tulemusena
usalduslik to60hkkond ning to6tajate tugev identiteeditunne.



III TOOULESANDED

3.1 Ministeeriumi sisekommunikatsiooni korraldamine, organisatsioonisiseste
teavituskampaaniate juhtimine, osakondade vahelise infovahetuse soodustamine.

3.2 Sisekommunikatsiooni pohimdtete ajakohasena hoidmine.

3.3 Ministeeriumi sise- ja vélisveebi arendamine ning paevakajalisuse tagamine.

3.4 Ministeeriumite iihishoone majaveebi haldamine, sisekommunikatsiooni ja tiihiste iirituste
korraldamine koost00s teiste ministeeriumitega.

3.5 Ministeeriumi  organisatsioonikultuuri  kujundamine ning strateegia ja  vidrtuste
kommunikeerimine ning ministeeriumi tirituste korraldamine.

3.6 Tootajate ndustamine oma tegevusvaldkonnas (nt sonumite tdhusam edastamine).

3.7 Sisekommunikatsiooniga seotud uuringute ldbiviimine ministeeriumis.

3.8 Avalike suhete osakonna sisekommunikatsiooni todks vajalike hangete korraldamine.

3.9 Ministeeriumi allasutuste ndustamine veebilehtede haldamisel ja sisekommunikatsiooni
korraldamisel.

3.10 Vahetu juhi poolt antud iihekordsete iilesannete tditmine, sh valmisolek todiilesannete
tditmiseks véljapool téoaega.

Muud ametikohustused mairatakse kindlaks kiskkirjadega, toolepinguga, pohiméairusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende padevuse 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 tooandjaga kokkulepitud todalastel koolitustel osalemine.

V OIGUSED

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

5.2 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid tookorralduslike ja muude normdokumentide
véljatodtamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava todkoha ja to6tingimustega;

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

5.6 saada todlilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspdrase tditmise eest;

6.2 vastutab t606d 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 késutusse antud vara séilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab to0 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, isikuandmete ning iiksnes
asutusesiseseks kasutamiseks madratud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad digusaktid v4i ilmneb vajadus tookorralduse
muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

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



Tooandja Tootaja

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Ahti Kuningas Kairi Pikk
kantsler
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