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1. ULDOSA

Struktuuriiiksus

Teenistuskoha nimetus Kommunikatsioonindunik
Teenistuskoha asukoht Tartu linn

Vahetu juht Peadirektor

Esimene asendaja kommunikatsioonindunik
Teine asendaja Puudub

Keda asendab Puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Kommunikatsioonitegevuste ja nende arendamisega kaasa aidata Ravimiameti pdhiméiruses,
arengustrateegias ja tooplaanides sitestatud eesmarkide mdjusale ja tdhusale tditmisele.

Kommunikatsiooninduniku tegevuse eesmérk on:

>

YV VYV YV VY

Ravimiameti vilis- ja sisekommunikatsioonialaste tegevuste kavandamine,
korraldamine ja arendamine ning koost06 asutuses, koostodpartnerite ja ameti
sithtrithmadega.

Ravimiameti avalike seisukohtade ajakohasus ja kvaliteedi tagamine;

Ravimiameti peadirektori ja teenistujate ndustamine kommunikatsiooni kiisimustes
ning teenistujate kommunikatsioonikoolituste kavandamine;

Ravimiameti kommunikatsioonisiisteemi arendamine ja selle praktiline
koordineerimine;

Ravimiameti ja koostddpartnerite ning klientide vahelise suhtluse koordineerimine
Ravimiameti poolt korraldatavate infopdevade jmt kohtumiste planeerimises
osalemine ja sihtrithmade suhtluse korraldamine

Ravimiameti esindamine peadirektori korraldusel tooriihmades, meedias ja erialastel
tiritustel.

3. TOOTAJA JUHINDUB

Kommunikatsioonindunik juhindub oma iilesannete tditmisel Eesti Vabariigis kehtivatest
seadustest ja teistest digusaktidest, peadirektori késkkirjadest (sh kdesolevast ametijuhendist)
ning todjuhenditest.

4. TOOULESANDED

Ulesanne Tulemuslikkuse niitaja
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4.1 Ameti kommunikatsioonialase
tegevuse planeerimine ja
stisteemne juhtimine.

Ameti kommunikatsioonialased tegevused on planeeritud

ja  koordineeritud, = kommunikatsioon on  pidev
(regulaarne) ja proaktiivne.

Iga-aastaselt on koostatud koostdo-ja
kommunikatsiooniplaan ja seda viiakse ellu.

Tehtud on asjakohased ettepanekud ameti

kommunikastioonivaldkonna arendamiseks.

4.2 Ameti vastutusala teemadega
puutuvatele ettevotetele,
erialaspetsialistidele ning laiemale
iildsusele suunatud
kommunikatsiooni korraldamine.

Ameti suhtlus avalikkusega on koordineeritud, ameti
eesmérke ja tegevusi selgitatud ning teadlikkust ameti
vastutusala teemadel suurendatud.

4.3 Meediasuhtluse korraldamine,
sh infokirjade ja meediasdnumite
koostamine/paringutele vastamine,
esinemine meedias ning vajadusel
pressitirituste korraldamine.

Meediakanalid ja ajakirjanikud on digeaegselt
informeeritud ameti tegevustest. Info jagamine on
proaktiivne.

Infokirjad on sisuliselt, keeleliselt ja vormiliselt
korrektsed.

Meediapiringutele on vastatud madistliku kiirusega,
korrektselt ja operatiivselt.

Esinemised meedias on korraldatud.

Pressiiiritused on korraldatud vastavalt vajadustele, need
on eesmargipérased ja vastavad planeeritule.

4.4 Meediamonitooring ameti kohta
ilmuva info jélgimine,
analiilisimine ning tegevuste
kavandamine.

Ravimiametil on olemas operatiivne iilevaade
meediakajastustest. Vajadusel on sdnumitele reageeritud
operatiivselt ja ammendavat infot jagades.

Analiilis on pohjalik ja kasutatav edasises
planeerimistegevuses.

4.5 Viliste
kommunikatsioonikanalite
haldamine ja arendamine.

Info ameti veebis ja sotsiaalmeedias on ajakohane,
terviklik, pdevakajaline ning sihtrithmale moistetav. Info
veebis on holpsasti leitav.

4.6 Sisekommunikatsiooni
korraldamine ametis.

Sisekommunikatsioon toimib vastavalt véljatodtatud
protsessidele.

Siseveebis on ajakohane, terviklik ja pdevakajaline info.
Info on hdlpsasti leitav.

4.7 Ameti juhtkonna ja teenistujate
kommunikatsiooni-alane
ndustamine, sh suhtluses pressiga,
avalike suhete korraldamisel ja
maine kujundamisel.

Osakondade juhid ja teenistuyjad on  saanud
kommunikatsioonikiisimustes vajalikku informatsiooni ja
kvaliteetset nou.

Ettekannete, konede ja artiklite koostamisel on osutatud
vajalikku abi.
Kommunikatsioonikoolitused
korraldatud.

koneisikutele on

4.8 Koostdo partneritega.

Koostoopartnerite vorgustik on teada, toimub pidev
infovahetus ja koost00. Partnerasutuste info vahendamine
(sh EMA uudiste tdlkimine, vajadusel Eesti andmetega
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tdiendamine, teiste riigiasutuste asjakohase info
vahendamine)

4.9 Taidab muid juhtkonnalt voi Ulesanded on korrektselt tiidetud.
vahetult juhilt saadud iihekordseid
oma padevusvaldkonda kuuluvaid
iilesandeid.

4.10 Teabe vahendamine asutuses. | Vajalikud dokumendid, sh enda valdkonda puuduvad
juhendid ja korrad, on Odigeaegselt ette valmistatud ja
vahetule juhile esitatud. Koolitustel ja todalastel tiritustel
saadud teave on asjassepuutuvatele kolleegidele edastatud
ning ndutavad aruanded esitatud.

4.11 Kvaliteedijuhtimissiisteemi Tootlesanded ja kohustused on tdidetud digeaegselt ja
nduete tiitmine. vastavalt toojuhendites vOi muudes dokumentides
sdtestatud nouetele.

4.12 Vahetu juhi poolt antavate Uhekordsed iilesanded ja korraldused on tdidetud
tooiilesannetega seotud iihekordsete | méératud tdhtajaks ja nduetekohaselt.
iilesannete ja korralduste tiitmine.

5. OIGUSED ja KOHUSTUSED

Tootaja digused ja kohustused on kehtestatud ameti sisekorraeeskirjas ja todtaja todlepingus.
Tookorralduse reeglites reguleerimata diguste ja kohustuste puhul 1dhtutakse seadusest.

Tootaja tootab riigikaitselise tdokohustusega ametikohal.

6. AMETIKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Korgharidus, soovitatavalt kommunikatsioonialane.

Tookogemus Soovitav eelnev tookogemus avalike suhete voi
kommunikatsiooni valdkonnas viahemalt iiks aasta.

Ametialased lisateadmised | Erinevate kommunikatsiooni valdkondade tundmine, st on kursis
ja -oskused valdkonna arengute ja praktikaga ning jirgib tooks vajalikke
oigusakte ja juhendmaterjale.

Viga hea viljendusoskus nii kones kui kirjas.

Eesti keele oskus C1 tasemel*.

Inglise keele oskus B1 tasemel**.

Arvuti kasutamise oskus to0ks vajalikul tasemel, tunneb teksti- ja
andmet6o6tluse ning esitluse pohifunktsioone.

Keeleoskuse kirjeldamisel ja hindamisel kasutatakse Euroopa Noukogu koostatud

Euroopa keeledppe raamdokumendis méératletud keeleoskustaset:

*Cl-tasemel keelekasutaja mdistab pikki ja keerukaid tekste, tabab ka varjatud tdhendust, oskab
end spontaanselt ja ladusalt mdistetavaks teha, viljendeid eriti otsimata, oskab kasutada keelt
paindlikult ja tulemuslikult nii avalikes, opi- kui ka to6olukordades, oskab luua selget, loogilist,
iiksikasjalikku teksti keerukatel teemadel, kasutades sidusvahendeid ja sidusust loovaid votteid.
**B1-tasemel keelekasutaja moistab kdike olulist endale tuttaval teemal, saab enamasti hakkama
vilisriigis, kus vastavat keelt radgitakse, oskab koostada lihtsat teksti tuttaval teemal, oskab
kirjeldada kogemusi, siindmusi ning lithidalt pohjendada-selgitada oma seisukohti ja plaane.

Muud néuded ja Viéga hea meeskonnato ja suhtlemisoskus, algatusvoime, sh
isikuomadused voime viia ellu muutusi ja teha ettepanekuid, kohusetunne ja
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vastutusvoime, tipsus ja korrektsus, tasakaalukas, voime tootada
stabiilselt pingeolukorras voi suure koormusega.

Ametijuhendiga tutvunud:
(allkirjastatud digitaalselt)

Kommunikatsioonindunik
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