KOOSTOO JA TUGITEENUSTE TEENISTUSE

KOMMUNIKATSIOONIPARTNERI AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 Struktuuritiksuse nimetus: koostdd ja tugiteenuste teenistus

1.2 Teenistuskoha nimetus: kommunikatsioonipartner

1.3 Vahetu juht: peadirektor ning koostdo ja tugiteenuste teenistuse juht
1.4 Teenistuskoht: Tallinn

1.5 Keda asendab: vajadusel teenistuse juhi méératud teenistujat

1.6 Kes asendab: vajadusel teenistuse juhi miiratud teenistuja

2 AMETIKOHA POHIEESMARK

Planeerida ja teostada Konkurentsiameti sisekommunikatsiooni, avalikku ja rahvusvahelist
kommunikatsiooni ning neid toetavaid {ritusi. Vastavalt Andmekaitse Inspektsiooni,
Konkurentsiameti ja Patendiameti solmitud koostodkokkuleppele asutuste iihisosaga
méératud iilesannete koordineerimine.

3 NOUDED AMETIKOHALE

3.1 Haridus Korgharidus, soovitavalt kommunikatsiooni, filoloogia vo1
majanduse valdkonnas.

3.2 Todkogemus Eelnev tookogemuses kommunikatsiooni valdkonnas vahemalt
kolm aastat.

3.3 Keeleoskus Eesti keel, korgtase;

inglise keel, korgtase.

3.4 Arvuti kasutamise Tooks vajaliku arvutitarkvara ja andmekogude kasutamise oskus
oskus
3.5 Isiksuseomadused ja - algatus- ja otsustusvoime;
oskused - usaldusvaarsus;
- kohusetundlikkus;
- tasakaalukus;

- voime tootada nii iseseisvalt kui meeskonnas;

- ettendhtud tdhtajaks korrektsust ndudvate teenistusiilesannetega
toime tulemise oskus;




- vdga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus;

- konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskus.

3.6 Teadmised

- vdga head teadmised kommunikatsiooni juhtimisest ja
korraldamisest.

4 TEENISTUSULESANDED

4.1

Konkurentsiameti kommunikatsiooni (sh rahvusvahelise ja
sisekommunikatsiooni) arendamine ja koordineerimine.

4.2 Avalikkuse teavitamise ja ameti meediasuhtluse koordineerimine
(sh kommunikatsiooniplaani koostamine).

4.3 Sotsiaalmeedia kanalite planeerimine ja valik ning nende
sisustamine ameti vajadustest lahtuvalt.

4.4 Ameti sise- ja vilisveebi toimetamine, selle sisu ja vormi
ajakohasena hoidmine.

4.5 Vajadusel konede ja artiklite koostamine.

4.6 Ameti kommunikatsiooni toetavate iirituste korraldamine.

4.7 Teenistujate ndustamine avalike suhete valdkonnas.

4.8 Konkurentsiameti teiste struktuuriiiksustega teabe vahetamine ja
koostd6 tegemine.

4.9 Koostdo- ja tugiteenuste teenistuse ja Konkurentsiameti esindamine
oma tegevusvaldkonnaga seotud kohtumistel.

4.10 Muude peadirektori voi koostdd ja tugiteenuste teenistuse juhi
antud, seadusega kooskodlas olevate teenistusalaste {iilesannete,
juhiste ja korralduste tditmine.

5 OIGUSED Teenistujal on digus:

5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja
toovahendeid, sealhulgas ligipddsu  tooks  vajalikele
andmebaasidele, Oigusaktidele, erialasele kirjandusele ja
dokumentidele, ning tehnilist abi tddvahendite kasutamisel;

5.2 saada t00ks vajalikku teavet ja dokumente teistelt
struktuuritiksustelt;

53 teha ettepanekuid nende teenistusiilesannete, mille tditmine eeldab
ettevalmistust teisel erialal vo1 kdrgemat kvalifikatsiooni samal
erialal, imberjaotamiseks voi tellimiseks mujalt;

54 teha struktuuriiiksuse juhile ettepanekuid t60 paremaks
korraldamiseks ning teenistusiilesannete hulka kuuluvate muude
kiisimuste lahendamisel;

5.5 saada vajalikku tdiendkoolitust.

6 VASTUTUS Teenistuja vastutab:




6.1 ametijuhendi, késkkirja voi muu dokumendiga pandud, samuti
suuliselt voi kirjalikult antud teenistusiilesannete diguspérase,
nouetekohase ja digeaegse tditmise eest;

6.2 tema esitatud teabe digsuse ja koostatud dokumentide sisu- ja
vorminduetele vastavuse eest;

6.3 ametialase informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest,
teenistusalaste iilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud
arisaladuse, teiste inimeste isikuandmete ning muu
juurdepdidsupiiranguga teabe hoidmise eest ka parast
teenistussuhte 1dppemist;

6.4 eri- ja ametialase enesetdiendamise eest;

6.5 kasutusse antud toovahendite heaperemeheliku kasutamiseeest;

6.6 oma todkoha puhtuse ja heakorra eest;

6.7 teenistusiilesannete tditmisel siiiiliselt tekitatud kahju eest
seaduses ettenihtud korras.

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit muudetakse vastavalt tookorralduse muutumisele voi parast arenguvestlust.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jargima selles ettendhtud tingimusi ja

ndudeid.
Juht:

Teenistuja:

(tutvumine kinnitatakse digitaalselt)
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