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1. ULDOSA
Struktuuritiksuse nimetus administratsiooni kommunikatsioonibiiroo
Kellele allub kommunikatsioonibiiroo juht
Alluvad puuduvad
Teenistustingimuste erisused puuduvad
2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Korraldada ja koordineerida Politsei- ja Pirivalveameti (edaspidi PPA) strateegilist

kommunikatsiooni, sh ndustada PPA peadirektorit ja juhtkonda sise- ja véliskommunikatsioonis.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED
Teenistuskoha iilesanded Tulemuslikkuse mootmise
kriteeriumid/ Soovitud tootule mus

3.1 Tagab politsei sise- ja vilskommunikatsiooni | - Juhtkond mdistab ja rakendab PPA
toimimise =~ pohimdtete  ihetaolise  vimise | sise- ja  vdliskommunikatsiooni
juhtkonna tasandile; toimimise pOhimdtteid iihtmoodi;

3.2 osaleb kommunikatsiooni strateegilises | - PPA kommunikatsioon on
planeerimises; strateegiliselt planeeritud;

3.3 analiiiisib vOimalikke teemasid ja sonumeid | - PPA kommunikatsioon on
silmas pidades PPA eesmirke ning teeb sellest | korraldatud parimal wiisil;
lahtuvalt ettepanekuid kommunikatsiooni
paremaks korraldamiseks;

34 esindab kommunikatsioonibiirood erinevatel | - nii PPA t66tajad kui ka avalikkus on
juhtkonna ndupidamistel ning korraldab oluliste | kursis PPA-le oluliste otsuste ja
teemade kommunikatsiooni nii organisatsiooni | eesmirkidega;
sisse kui ka vilja;

3.5 tagab organisatsiooni sonumite hea kvaliteedi; - sonumid on kvaliteetsed;

3.6  korraldab mfolitkkumise juhtkonnast | - info ligub juhtkonnast biiroole
kommunikatsioonibiiroole ja olulise | tOrgeteta ja biiroo juht on olulistest
nformatsiooni joudmise biiroo juhile, edastab | teemadest informeeritud.
mformatsiooni kommunikatsiooni-

spetsialistidele, selgitades ja tdpsustades olulisi
sonumeid.

4. KOHUSTUSED
Teenistuja on kohustatud:

4.1

tdiitma  Oiguspdraselt, sh digeaegselt,

tapselt,

kohusetundlikult,  erapooletult ja

omakasupiiidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistus- voi todiilesandeid;
4.2 kéituma vaidrikalt nii teenistuses olles kui ka vdljaspool teenistust;



4.3 kasutama PPA arvutitdokohta (sh siile- voi tahvelarvuti voi mobiiltelefon, infosiisteemid)
vastavalt kehtivale Politsei- ja Pirivalveameti infoturbekorrale;

4.4 vormistama oma teenistus- vOi tooiilesannete tditmiseks vajalikke dokumente objektiivselt,
korrektselt, seaduslikult, Jigeaegselt ning tagama mnformatsiooni oOigsuse sh sisestama
mfostisteemidesse vajalikud andmed nduetekohaselt ja digeaegselt;

4.5 tdtma teenistus- vOi todlilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe tO6tlemise noudeid, sh jargima avalikku teabe seadusest ja isikuand mete
kaitse seadusest tulenevaid noudeid;

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

4.7 hiivitama teenistus- voi todlilesannete tditmise kaigus siililiselt pohjustatud varalise kahju;

4.8 kinni pidama tookorrast, tootervishoiu, todohutuse, sh tuleohutusnduetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi todiilesannete tditmist reguleerivatest Gigusaktidest ja juhistest;

4.9 osalema teenistus- ja tooiilesannete asjatundlikuks tditmiseks ettendhtud koolitustel,
treeningutel ja Oppepédevadel ja tiilendama oma ametialaseid teadmisi, oskusi ja voimeid;

4.10 sooritama positiivsele tulemusele katsed, arvestused, hindamised, atesteerimised, kui need
on ette nihtud;

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

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1
5.2

53

54

5.5

6.2
6.3
6.4

6.5

vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale tookeskkonnale;

saada teenistus- voi1 todiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente
ning kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infosiisteeme ja teabeallikaid;

saada teenistus- vO1 todlilesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, véljadpet
vahendite kasutamiseks ning tehnilist abi toddvahendite rikete korral;

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

esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus: politseiline korgharidus vOo1 muu korgharidus ja politseiline
tdiendope;

Tookogemus: vahemalt 5 aastat valdkonna kogemust;

Juhtimiskogemus: el ole ndutav;

Keelteoskus: inglise ja mone muu vOdrkeele oskus Bl tasemel erialase
sOnavara valdamisega;

Muu: meeskonnatod ja analiilisioskus, lahendustele orienteeritus,

korge pingetaluvus.

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

(alkirjastatud digitaalselt)



