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ASENDAJA
ASENDATAV

2. AMETIKOHA EESMARK
Péidste- ja kriisireguleerimispoliitika osakonna nduniku ametikoha eesmérgiks on analiiiisida
kriisireguleerimise valdkonda ning kujundada poliitikat riski- ja kriisikommunikatsiooni
valdkonnas.

paiste- ja kriisireguleerimispoliitika osakonna ndunik;
péiste- ja kriisireguleerimispoliitika osakonna ndunik.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.

Analiiiisib riski- ja
kriisikommunikatsiooni korraldust ning
teeb ettepanekuid valdkondade paremaks
korraldamiseks.

Riski- ja kriisikommunikatsiooni korraldust
on regulaarselt analiilisitud ning tehtud
ettepanekud selle paremaks korraldamiseks.

3.2

Kujundab héddaolukorra seaduse alusel
riski- ja kriisikommunikatsiooni
poliitikat.

Siseministeeriumi haldusala ja
partnerasutuste riski- ja
kriisikommunikatsiooni tegevused ja

tulemused vastavad hiddaolukorra seadusega
sdtestatud eesmirkidele ning on kooskdlas
ministeeriumi kommunikatsioonistrateegia ja
valitsuskommunikatsiooni pohivéértustega.

3.3. Koostab oma pidevuse piires riski- ja | Oigusaktide eelndud ja juhendmaterjalid on
kriisikommunikatsiooni tegevusega | korrektselt ja tihtaegselt esitatud.
seotud  Oigusaktide  eelndud  ja
juhendmaterjalid.

3.4. Korraldab teabepdevi riski- ja | Teabepdevad riski- ja
kriistkommunikatsiooni poliitika | kriisikommunikatsiooni poliitika

tutvustamiseks partneritele.

tutvustamiseks on korrektselt ja tdhtaegselt
18bi viidud

3.5.

Osaleb oma piddevuse piires riski- ja
kriisikommunikatsiooni valdkonnaga
seonduvate strateegiliste dokumentide
vialjatdotamisel ja elluviimisel.

Kriisikommunikatsiooni
seonduvate strateegiliste
véljatootamisel on nendega
ettepanekud  korrektselt  ja

valdkonnaga
dokumentide
seonduvad
téhtaegselt




esitatud.

3.6. Teeb ettepanekuid ja annab arvamusi

PKPO-le esitatavate osakonna t66d
puudutavate  Oigusaktide  eelndude,
analiiiiside jm dokumentide
kooskolastamiseks.

Hinnangu andmisel digusaktide eelndudele,
analiiiisidele jm dokumentidele on léhtutud
eesmdrgist suurendada ministeeriumile ja
tema valitsemisala  asutustele pandud
iilesannete tditmise voimalikkust.

3.7. Téaidab muid PKPO osakonnajuhataja
poolt antud iihekordseid ametialaseid

ulesandeid.

Ulesanded on tiidetud korrektselt ja
tédhtaegselt.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus
valdkonnas);
4.2. Tookogemus

4.3. Teadmised ja oskused avaliku

korgharidus (soovitavalt kommunikatsiooni vm sotsiaalteaduste

eelnev vihemalt kolmeaastane t6okogemus;
halduse

organisatsiooni ja avalikku teenistust

reguleerivate digusaktide tundmine;

paiste- ja kriisireguleerimisvaldkondade digusaktide tundmine;
kommunikatsioonivaldkonna toimimise pohimotete tundmine;
iildised teadmised Euroopa Liidust;

siseministeeriumi ja tema valitsemisala tegevusvaldkondade

tundmine;

asutuse dokumendihalduskorra tundmine;
juhtimisalased teadmised ja oskused, sh oskus planeerida ja
korraldada protsesse;

4.4. Arvutioskus

ametikohal kasutuses oleva rakendustarkvara kasutamise oskus;

arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas, s.h MS Word;

MS Excel,
Explorer;

MS Outlook, MS PowerPoint;

MS Internet

soovitavalt lihtsamate

kujundus/kiiljendusprogrammide tundmine.

4.5. Keelteoskus

eesti keele oskus C1-tasemel; inglise keele oskus B2-tasemel,

soovitavalt vene keele oskus B2-tasemel,;

4.6. Isikuomadused
elluviimiseks;
vidga hea
suhtlemisoskus.

suuline ja

initsiatiiv ja algatusvdime uute lahenduste véljatddtamiseks ja

kirjalik  véljendusoskus, hea

1seseisva motlemise oskus, suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha piddevuse piires, vOoime ette ndha
tagajérgi ja vastutada nende eest;

lojaalsus, kohusetunne, usaldusvairsus;

korrektsus, tdpsus, tasakaalukus, korge stressitaluvus.

5. OIGUSED

Paaste- ja kriisireguleerimispoliitika osakonna ndunikul on digus:

5.1. saada siseministeeriumi struktuuriiiksustelt ja valitsemisalas olevatelt valitsusasutustelt
ning valitsusasutuste hallatavatelt asutustelt informatsiooni, mis on talle vajalik
kéesoleva ametijuhendiga pandud téoiilesannete tditmiseks;

5.2. saada todiilesannete paremaks tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.3.saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja tehnilist abi

kasutamisel;

5.4.teha osakonnajuhatajale ettepanekuid oma t60 ning osakonna

nende

to0 paremaks

korraldamiseks ning t66 kdigus kerkinud kiisimuste lahendamiseks;




5.5. esindada siseministeeriumit pééste- ja kriisireguleerimispoliitika osakonna kompetentsi
kuuluvate kiisimuse arutamisel teistes ministeeriumides ja riigiasutustes ning
vilisriikides.

6. VASTUTUS

Péiste- ja kriisireguleerimispoliitika osakonna ndunik vastutab:

6.1. talle pandud teenistuskohustuste diguspérase, tapse ja digeaegse tditmise eest;

6.2. teenistusse puutuvate digusaktide ja korralduste jargimise ning tiitmise eest;

6.3. asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise
eest;

6.4. tema kasutuses olevate dokumentide nouetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise
eest;

6.5. teenistusiilesannete tditmiseks tema késutusse antud vara ja dokumentide korrasoleku
ning sihipérase kasutamise ja sdilimise eest.
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