TERVISEAMET

I. AMETIJUHENDI ULDOSA

KINNITATUD
(kuupdev digiallkirjas)

Struktuuriiiksus Kommunikatsioonitalitus
Ametinimetus sisskommunikatsiooni spetsialist
Ametipositsioon tootaja

Vahetu juht talituse juhataja

Alluvad

Ametniku / to6taja asendaja

kommunikatsiooni spetsialist

Ametnik / to0taja asendab

kommunikatsiooni spetsialisti

Eritingimused

Ametikoha eesmérk

Organisatsioonisisese kommunikatsiooni
korraldamine ning ihtsustunnet loovate tegevuste
organiseerimine

II. TEENISTUSKOHA ULESANDED

TEENISTUSULESANNE

OODATAV TULEMUS

1. Sisekommunikatsiooni
strateegiline planeerimine ja elluviimine

- Sisekommunikatsiooni pdhimdtted on sdnastatud
janeid jargitakse koikide tegevuskavas ettendhtud
tegevuste labiviimisel.

- Osakondade vahelist infovahetust toetavad
tegevused on ldbimoeldud ja rakendatud.

- Sisekommunikatsiooni ja organisatsioonikultuuri
edendamiseks on kiisitud teenistujatelt sisendit ja
tagasisidet ning neid tulemusi on rakendatud.

- Koostdos personaliiiksusega on juurutatud
organisatsiooni tihised viértused ja traditsioonid.

- Tehtud on ettepanekud organisatsioonikultuuri
edendamiseks ning strateegia ja véartuste
kommunikeerimiseks.

2. Sisekommunikatsiooni eelarve
koostamisse sisendi andmine

- Sisekommunikatsiooni eelarve, sh jargneva aasta
irituste plaan on koostatud ja kooskdlastatud
personaliliksusega ning edastatud talituse juhile.

3. Ameti teenistujate operatiivne
informeerimine organisatsioonis
toimuvast

- Ameti teenistujad on operatiivselt ja 1abimdeldult
informeeritud organisatsiooni tegevustest ja
organisatsioonis toimuvatest muutustest.

- Infokanalid on ldbimdeldud ja teenistujatele
kattesaadavad (nt iganddalane infokiri, siseveebi
uudiste rubriik, siseekraanid jm).

- Organisatsioonisisesed teavituskampaaniad on
sthipdraselt ellu viidud.

4. Asutuse siseveebi sisu haldamine
ning info uuendamine

- Siseveebist leitav info on ajakohane, sh siseveebi
rubriikide omanikud teadlikud oma vastutusest
info ajakohastamisel.

- Vajadusel on tehtud ettepanekud siseveebi
struktuuri ja tehnilise lahenduse uuendamiseks.




5. Asutuse siseiirituste ja valisiirituste - Ettepanekud asutusesiseste iirituste kohta on
kohta ettepanekute tegemine ja tehtud kommunikatsioonijuhile ja kooskolastatud
korraldamine personaliliksusega.

- Vilised tiritused on koost0s struktuuriiiksustega
korraldatud.

- Ameti tihisiiritused on korraldatud 1ahtuvalt ameti
ja organisatsioonikultuuri arendamise vajadustest.

6. Asutuse visuaalse identiteedi ja - Meened on tellitud kokkulepitud kogustes eelarve
sisemise motivatsiooniga seotud meenete piires (partneritele, teenistujatele).
tellimine - Tellitud meened kannavad vérskeid sonumeid ja

toetavad organisatsiooni vaartusi.
- Tunnustamisega seotud materjalid (tdnukirjad) ja
meened on tellitud digeaegselt.

7. Teenistujate meelespidamine - Koiki teenistujaid on meeles peetud elektroonilise
stinnipdevadel ja muudel tdhtpidevadel kaardi vo1 muul viisil saadetud tervitusega.

8. Fotopanga koostamine, haldamine ja - Teenistujate ja  irituste pildistamine on
tdiendamise korraldamine korraldatud.

- Siseveebis on avaldamiseks ndusoleku andnud
teenistujate kohta ajakohased profiilipildid.
- Koneisikute fotod on meediale tagatud.

9. Muude iithekordselt antud {ilesannete Otsese juhi poolt antud iihekordsete iilesannete
tditmine. korrektne tditmine oma vastutusvaldkonnas.

I11. TEENISTUJA KOHUSTUSED JA OIGUSED

TEENISTUJA KOHUSTUB:

1. Léhtuma teenistusiilesannete tditmisel asutuse pShivéirtustest (asjatundlik, avatud, hooliv).

2. Téitma teenistusiilesandeid ausalt, hoolikalt ja erapooletult, valides igaiihe digusi ja vabadusi
ning avalikku huvi parimal vdimalikul viisil arvestava lahenduse.

3. Tegutsema asutusele lojaalselt ja kdituma viirikalt nii teenistuses olles kui ka viljaspool
teenistust (sh sotsiaalmeedias) ning hoiduma tegevusest, mis diskrediteeriks teda voi
kahjustaks asutuse mainet.

4. Kasutama asutuse vara ja teenistuja kasutusse antud vahendeid heaperemehelikult, sihipéraselt
ning mitte andma neid kolmandate isikute kasutusse.

5. Asuma koheselt, ilma erikorralduseta, korvaldama teenistusiilesande tulemuslikku ja
nduetekohast tditmist takistavat probleemi voi vihendama selle mdju.

6. Hoidma konfidentsiaalsena ja mitte avaldama ilma asutuse kirjaliku ndusolekuta kolmandatele
isikutele  asutusesiseseks  kasutamiseks = mdeldud  teavet  sellele  kehtestatud
Jjuurdepédsupiirangu tihtaja jooksul voi muude andmete hulka, millele juurdepdis voi mille
kasutamine on mistahes digusaktiga piiratud.

7. Teavitama viivitamata peadirektorit, kui ta tegeleb voi kavatseb tegeleda korvaltegevusega.

8. Tootlema talle teenistusiilesannete kédigus teatavaks saanud isikuandmeid vastavalt
isikuandmete kaitset reguleerivatele digusaktidele

TEENISTUJAL ON OIGUS:

1. Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni, ametiabi, selgitusi, arvamusi, kommentaare ja
asjasse puutuvaid dokumente voi nende koopiaid vahetult juhilt, teistelt struktuuriiiksustelt
ning teistelt asutuse teenistujatelt.

2. Saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke seadmeid ja toovahendeid ning vajadusel abi nende
kasutamisel.

3. Keelduda seadusega vastuolus olevate korralduste tditmisest.

4. Teha ettepanekuid struktuuriiiksuse juhile enda, {iksuse ja asutuse t66 paremaks
korraldamiseks.

5. Osaleda vastavalt vajadusele todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel.
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6. Kokkuleppel vahetu juhtiga tdita iilesandeid kaugtdo vormis.

7. Saada arengu- ja hindamisvestluse jérgselt vahetult juhilt kirjalik hinnang oma
teenistuskohustuste tditmise kohta.

8. Esindada asutust oma vastutusvaldkonda kuuluvates kiisimustes ilma diguseta votta asutusele

kohustusi.

IV. TOORIIDED

Teenistuskohale ei ole kehtestatud eririietuse nduet.
Teenistuja riietus vastab tookohustuste iseloomule, on puhas, korrektne ja véljapeetud.

V. NOUDED TEENISTUSKOHA TAITJALE

Haridus korgharidus
Eriala/6ppesuund Too6tamiseks sobiv eriala
Tookogemus Vihemalt 2-aastane erialane tookogemus

Teadmised ja oskused

Teadmised sisekommunikatsiooni alastest pohimdtetest,
organisatsiooni kultuuri kujudmise kaasaegsetest trendidest

Isikuomadused ja vdimed

- Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh suutlikkus
votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse
piires, voime ette néha ja hinnata otsuste tagajirgi ning
vastutada nende eest.

- Algatusvdime ja loovus, sh voime vélja tootada uusi
lahendusi, votta omaks ja viia ellu muudatusi.

- Oskus eristada olulist ebaolulisest, analiiiisi- ja
siinteesivoime.

- Tulemusele orienteeritus, sh voime teadvustada asutuse ja
oma tegevuse eesméirke ja omistada tegevustele dige
prioriteet.

- Vdime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras
ning efektiivselt aega kasutada.

- Viga hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada koost6dd ja
suhelda avalikkusega.

- Orienteeritus meeskonnat6ole, sh oskus moista oma rolli
meeskonnas ja tegutseda meeskonna eesmarkide
saavutamise nimel.

- Korge sisemine motiveeritus.

- Lojaalsus, ausus, usaldusvaérsus, korged eetilised
toekspidamised.

Keeleoskus Eesti keel — C1;
Inglise keele oskus suhtlustasandil koos teenistusiilesannetest
tuleneva sonavara valdamisega.

Arvutioskus Teenistuskohal vajaminevate oskuste ulatuses
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