TERVISEAMET

I. AMETIJUHENDI ULDOSA

KINNITATUD
(kuupdev digiallkirjas)

Struktuuriiiksus kommunikatsiooniosakond
Ametinimetus sisskommunikatsiooni spetsialist
Ametipositsioon tootaja

Vahetu juht kommunikatsioonijuht

Alluvad

Tootaja asendaja

kommunikatsioonijuht, meediasuhete ja ennetust6o
spetsialist, digikommunikatsiooni spetsialist

Tootaja asendab

kommunikatsioonijuht, meediasuhete ja ennetust6d
spetsialist, digikommunikatsiooni spetsialist

Eritingimused

Ametikoha eesmérk

Terviseameti (edaspidi amet) kommunikatsiooni
korraldamine ning siseveebi projekti eestvedamine.

II. TEENISTUSKOHA ULESANDED

TEENISTUSULESANNE

OODATAV TULEMUS

1. Ameti sisekommunikatsiooni
strateegiline planeerimine ja elluviimine.

- Sisekommunikatsiooni pohimdtted on sonastatud

janeid jargitakse.

- Osakondade vahelist infovahetust toetavad

tegevused on ldbimoeldud ja rakendatud.
Sisekommunikatsiooni ja organisatsioonikultuuri
edendamiseks on kiisitud teenistujatelt sisendit ja
tagasisidet ning neid tulemusi on rakendatud.
Koostods personaliosakonnaga on juurutatud
ameti ithised vaértused ja traditsioonid.

2. Ameti teenistujate infovajaduse
hindamine ja teavitustegevuste
initsieerimine.

Ameti teenistujad on operatiivselt ja ldbimoeldult
informeeritud ameti tegevustest ja ametis
toimuvatest muutustest.

Infokanalid on 1dbimdeldud ja teenistujatele
kéttesaadavad.

Ametisisesed teavituskampaaniad on sihipéraselt
ellu viidud.

3. Ameti siseveebi arendamine ja
siseveebi projekti eestvedamine.

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

Vajadusel on tehtud ettepanekud siseveebi
struktuuri ja tehnilise lahenduse uuendamiseks.
Vajadusel on korraldatud uuringud, millist infot
teenistujad vajavad ning kas see info on koigile
kéttesaadav.

4. Ameti iirituste kalendri pidamine ja
vajadusel trituste ideede algatamine ning
nende korraldamises osalemine.

Olemas on iilevaade ameti sise- ja vilisiiritustest.
Uritused on koostdds struktuuriiiksustega
korraldatud.




5. Fotopanga koostamine, haldamine ja - Teenistujate ja  Urituste pildistamine on
tdiendamise korraldamine. korraldatud.

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

6. Vajadusel iildises teavitustegevuses - Vajadusel on ameti teavitustegevused tagatud.

osalemine ning osakonna teenistujate - Vajadusel on meediapéringute hulga suurenemisel

abistamine meediapdringutele vastamisel. tagatud ajakirjanikele  vastuste koostamine
torgeteta ja olulise viivituseta.

7. Muude ametikoha eesmaérgiga seotud - Uhekordsed iilesanded on vahetu juhi korraldusel

ithekordselt antud {ilesannete tiitmine. vOi oma initsiatiivil tdhtaegselt ja korrektselt
taidetud.

I11. TEENISTUJA KOHUSTUSED JA OIGUSED

TEENISTUJA KOHUSTUB:

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

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

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

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

5. Asuma koheselt, ilma erikorralduseta, kdrvaldama teenistusiilesande tulemuslikku ja
nduetekohast tiitmist takistavat probleemi voi vihendama selle moju.

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

7. Tootlema talle teenistusiilesannete kdigus teatavaks saanud isikuandmeid vastavalt
isikuandmete kaitset reguleerivatele digusaktidele

TEENISTUJAL ON OIGUS:

1. Saada oma t66ks vajalikku informatsiooni, ametiabi, selgitusi, arvamusi, kommentaare ja
asjasse puutuvaid dokumente voi nende koopiaid vahetult juhilt, teistelt struktuuritiksustelt
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, tiksuse ja asutuse t60 paremaks
korraldamiseks.

5. Osaleda vastavalt vajadusele todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel.

6. Kokkuleppel vahetu juhtiga tiita tilesandeid kaugt6o vormis.

7. Saada arengu- ja hindamisvestluse jirgselt 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 viljapeetud.
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V. NOUDED TEENISTUSKOHA TAITJALE

Haridus korgharidus

Eriala/dppesuund Kommunikatsioon, personalijuhtimine, haldusjuhtimine vm
valdkonnaga seotud eriala.

Tookogemus Vihemalt 2-aastane erialane tookogemus

Teadmised ja oskused

Teadmised sise- ja  viliskommunikatsiooni  alastest
pohimatetest, organisatsiooni  kultuuri  kujundamise
kaasaegsetest trendidest

Isikuomadused ja voimed

- Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sh suutlikkus
vOtta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha pédevuse
piires, vOoime ette ndha ja hinnata otsuste tagajirgi ning
vastutada nende eest.

- Algatusvoime ja loovus, sh voime vélja todtada uusi
lahendusi, votta omaks ja viia ellu muudatusi.

- Oskus eristada olulist ebaolulisest, analiiiisi- ja
slinteesivoime.

- Tulemusele orienteeritus, sh vdime teadvustada asutuse ja
oma tegevuse eesmérke ja omistada tegevustele dige
prioriteet.

- Vdime stabiilselt ja tulemuslikult todtada ka pingeolukorras
ning efektiivselt acga kasutada.

- Viga hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada koost6od ja
suhelda avalikkusega.

- Orienteeritus meeskonnatoole, sh oskus moista oma rolli
meeskonnas ja tegutseda meeskonna eesmérkide
saavutamise nimel.

- Korge sisemine motiveeritus.

- Lojaalsus, ausus, usaldusvaérsus, korged eetilised
toekspidamised.

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

Arvutioskus Teenistuskohal vajaminevate oskuste ulatuses.
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