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KOMMUNIKATSIOONISPETSIALISTI AMETIJUHEND
(kommunikatsiooni koordineerija)

1. ULDOSA
Struktuuriiksuse nimetus
Kellele allub

Alluvad

Teenistustingimuste erisused

puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

administratsiooni kommunikatsioonibiiroo
kommunikatsioonibiiroo juht

teenistuskohal rakendatakse valveaega

Korraldada ja koordineerida prefektuuri voi iiksuse sise- ja viliskommunikatsiooni tegevusi.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kkriteeriumid/
Soovitud tootule mus

3.1 Tagab politsei sise- ja vilis- | - Sise- ja viliskommunikatsioon prefektuuris/
kommunikatsiooni toimimise | toolinis/liksuses toimib  vastavalt  biiroos
prefektuuris, tooliinis voi| kokku lepitud pShimdtetele;
struktuuritiksuses; - kommunikatsiooni eesmirke ja pohimdtteid

mdistetakse ning kokkuleppeid jargitakse;

3.2 planeerib  prefektuuri/tooliini/tik suse | - kommunikatsioonitegevused on digeaegselt
proaktiivsed kommunikatsiooni- | planeeritud, kaasatud on partnerid ning
tegevused ja tagab nende elluviimise; kavandatud tegevused on ellu vidud;

- kommunikatsioonite gevused toetavad
prefektuuri/too liini/iiksuse eesmirkide
saavutamist;

- proaktiivsed tegevused lahtuvad
kommunikatsiooniplaanist, aga ka
pdevakajalistest ~teemadest ja  operatiiv-
siindmusest;

3.3 korraldab prefektuuri/todliini/ik suse | - prefektuuri/tooliini/iiksuse oluline info jouab
sise- ja valiskommunikatsiooni, sh on| tdotajateni, —meediaparingud on vastatud
valvepressiesindaja rollis; professionaalselt ja moistliku aja jooksul;

- iiksusega seotud  sotsiaalmeediakanalite
haldamine on tagatud;

- valveajal on toodiilesanded tdidetud;

34 ndustab  juhte  ja  koneisikuid [ - PPA votmeisikud on teadlikud otsuste voi
kommunikatsiooniga seotud | protsessidega seotud kommunikatiivsetest
kiisimustes; aspektidest;
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- koneisikute avalikud esinemised,

poordumised, sh sisepo6rdumised on ette

valmistatud;
3.5 osaleb kommunikatsiooni strateegilises | - biiroojuht voi muu seotud kolleeg saab
planeerimises, analiilisib vOimalikke | prefektuuri/tooliini/iksuse  tegevusest  ja

teemasid ja sonumeid PPA huve silmas
pidades ning teeb sellest Idhtuvalt
ettepanekuid kommunikatsiooni
paremaks korraldamiseks;

praktikast lihtuvat sisendit kommunikatsiooni
strateegiliseks planeerimiseks;

3.6

juhendab ja koordineerib prefektuuri/
tiksuse/tooliini kommunikatsiooni-
meeskonna t06d, sh jagab igapdevaseid
voi projektipohiseid todlilesandeid;

- kommunikatsioonimeeskonna  likmed on
teadlikud oma tooiilesannetest ja iilesanded on
tdidetud;

3.7

kogub oma vahetu kommunikatsiooni-
meeskonna likmetelt tagasisidet, loob
toetava  siseklima  oma  vahetus
meeskonnas ning vahendab  biiroo
juhile infot edulugudest, takistustest ja
arenguvajadustest;

meeskonna likmed tunnevad koordinaatori
tuge ning tagatud on hea ja avatud
t660hkkond;

- info headest tulemustest ja tagasildokidest voi
arenguvajadusest jouab biiroo juhini;

3.8

tagab  teeninduse kvaliteed1
kommunikatsiooni professionaalsuse;

ja

- tagatud on hea teenindus nii ajakirjanikele,
partneritele kui ka PPA tootajatele;

- PPA kommunikatsiooniteenus vastab biiroos
kokku lepitud pdhimdtetele;

3.9

osaleb kommunikatsioonimeeskonna

meeskond on mehitatud, motiveeritud ja

moodustamisel, teeb biiroo juhile | suuteline kommunikatsiooni eesmirke ellu
ettepanekuid toGtajate motiveerimise |  vima;
kohta;

3.10 tagab oma vahetu kommunikatsiooni- | - kommunikatsioonimeeskond tootab
meeskonna efektiivse tookorralduse ja | efektivselt;
distsipliini, teeb ettepanekuid | - biiroo juhti on teavitatud probleemidest
kommunikatsioonitdo paremaks | teenuse osutamisel ja t66d takistavatest
korraldamiseks, hindab ohtusid jariske | teguritest;
ning edastab need biiroo juhile;

3.11 korraldab olulise info joudmise biiroo | - info  ligub  kommunikatsioonimeeskonnas
juhile  ning nfoliikumise vahetust | tOrgeteta ja biiroo juht on olulistest teemadest

kommunikatsioonimeeskonnas,
selgitades olulisi otsuseid, teemasid ja

nformeeritud;

pOhimotteid;
3.12 vib ellu organisatsioonikultuuriga | - organisatsioonikultuurilised tegevused on ellu
seotud tegevusi, sh planeerimine, | vidud vastavad kommunikatsioonibiiroos

korraldamine ja tavandi kujundamine;

kokku lepitud pohimdtetele;

3.13

vib 1dbi kommunikatsiooniteenuse ga
seotud sisekoolitusi.

- koolitused toimuvad vastavalt koolituskavale.

4. KOHUSTUSED
Teenistuja on kohustatud:

4.1

4.2
4.3

tdiitma  Oiguspdraselt, sh

Oigeaegselt,

tapselt, kohusetundlikult, erapooletult ja

omakasupiilidmatult ametjuhendiga ja digusaktidega pandud teenistus- voi todiilesandeid;
kdaituma védrikalt ni teenistuses olles kui ka vdljaspool teenistust;

kasutama PPA arvutitdokohta (sh siile- voi tahvelarvuti voi mobiiltelefon, infosiisteemid)
vastavalt kehtivale Politsei- ja Pirivalveameti infoturbekorrale;
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vormistama oma teenistus- voi todiilesannete tditmiseks vajalikke dokumente objektiivselt,
korrektselt, seaduslikult, Oigeaegselt ning tagama informatsiooni oOigsuse sh sisestama
mfostisteemidesse vajalikud andmed nouetekohaselt ja digeaegselt;

4.5 tditma teenistus- vOi todiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe tootlemise ndudeid, sh jirgima avaliku teabe seadusest ja isikuand mete
kaitse seadusest tulenevaid noudeid;

4.6 tagama tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku ja sihipdrase kasutamise ning
dokumentide korrasoleku ja sdilimise;

4.7 hiivitama teenistus- vOi tooiilesannete tditmise kdigus siitiliselt pohjustatud varalise kahju;

4.8 kinni pidama tdokorrast, todtervishoiu, todohutuse, sh tuleohutusnduetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi todlilesannete tAitmist reguleerivatest Oigusaktidest ja juhistest;

4.9 osalema teenistus- ja todilesannete asjatundlikuks tditmiseks ettendhtud koolitustel,
treeningutel ja Oppepdevadel ja tdiendama oma ametialaseid teadmisi, oskusi ja vOimeid;

4.10 sooritama positivsele tulemusele katsed, arvestused, hindamised, atesteerimised, kui need
on ette nidhtud;

4.11 tidtma muid vahetu juhi poolt antud iihekordseid teenistusiilesandeid ning juhi korraldusel
asendama puuduvat teenistujat.

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1
52
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5.4

5.5

6.2
6.3
6.4

6.5

vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale téokeskkonnale;

saada teenistus- voi tooiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente
ning kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infoslisteeme ja teabeallikaid;

saada teenistus- vOi todiilesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, véljadpet
vahendite kasutamiseks ning tehnilist abi tdovahendite rikete korral;

keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tiitmine on teenistuyja arvates Oigusvastane, on talle tervise tOttu
vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja tookogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole
teenistyjalt ndutud,

esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus: Politseiline kdrgharidus voi muu korgharidus ja politseiline
tdiendope.

Tookogemus: Vihemalt 2 aastat valdkonna kogemust.

Juhtimisko gemus: Ei ole ndutav.

Keelteoskus: Inglise voi mone muu voorkeele oskus Bl tasemel erialase
sOnavara valdamisega.

Muu: Meeskonnatod ja analiiisioskus, lahendustele orienteeritus,

korge pingetaluvus.

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selle noudeid
ja tingimusi.

(allkirjastatud digitaalselt)
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