Politsei- ja Piirivalveameti peadirektori asetditja varade alal
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kommunikatsioonibiiroo ametijuhendite kinnitamine*

1.

Struktuuriiksuse nimetus
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KOMMUNIKATSIOONISPETSIALISTI AMETIJUHEND
(tooandja turundus)

ULDOSA

Kellele allub
Alluvad puuduvad
Teenistustingimuste erisused puuduvad

2.

TEENISTUSKOHA EESMARK

admmistratsiooni kommunikatsioonibiiroo
kommunikatsioonibiiroo juht

Politsei- ja Piirivalveameti (edaspidi PPA) tooandja brandi véljatodtamine ning todandja brandi
turundusstrateegia loomme ja selle ellu vimine koostods todandjaturunduse meeskonnaga

sotsiaalmeedias ning asutuse sisestel ja vilistel {iritustel,

partneritega.

3.

koostod kolmandate osapoolte ja

TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise
kriteeriumid/ Soovitud tule mus

3.1

Aitab todandja turunduse eksperdil tootada
vila PPA tdodandja brdndi kontseptsiooni,

Kontseptsioon, turundusplaan ja
materjalid on koostatud ning eesmérgid

turundusplaani  ja -materjalid ning seab | seatud;
eesmargid;
3.2 toetab todandja turunduse eksperti | - turundusplaanis kirjeldatud tegevused
turundusplaani elluviimisel; on ellu vidud ning seatud eesmirgid on
taidetud;
3.3 kaasab turundusplaani elluviimiseks teisi | - osapooled on teadlikud kavandatavatest

osapooli, koordineerib nende tegevust;

tegevustest ja oma lilesannetest nendega
SEe0ses;

3.4

haldab ja uuendab PPA todandja brindi
kontseptsiooni, pohisonumeid ja turundus-
plaani

todandja brandi visuaalne keel, sonumid
ja sisu on ajakohased,;

3.5

korraldab labiviidud tegevuste kohta analiiiisi,
edastab tulemused ning teeb sellest lihtuvalt
ettepanekuid  turundustegevuse  paremaks
korraldamiseks;

labiviidud tegevused on analiiisitud ja
tagasiside osapooltele antud;

todandja  brindingu  tegevused on
korraldatud parimal viisil;

3.6

toetab virbamisi ja vib ellu virbamis-

turundusega seotud tegevusi;

tegevused on koostoos personalibiiroo ga
ellu viidud vastavalt
virbamisvajadusele;

3.7

osaleb todandja brindingu ja virbamis-
turunduse tirituste planeerimisel ja
elluviimisel, kaasab trituste elluviimiseks

vajalikke osapooli;

iiritused on planeeritud ja ellu vidud,
osapooltele on vajalik info edastatud;




3.8 jilgb turundustrende ning arvestab nendega | - kommunikatsioonibiiroo koost60s
PPA td6andja brindingu ja vdrbamis- | personalibiirooga rakendavad tddandja
turunduse tegevuste planeerimisel ning tagab | brindingu ja viarbamisturund use
hea praktika kasutuselevotmise; tegevustes kaasaegset praktikat;

39 ndustab ja koolitab PPA teenistujaid | - teenistyjad saavad vajalikku  tuge
todandja  brindingu,  virbamisturunduse, turundusega seotud kiisimustes;

persoonibrdandi ja brandisaadikuks olemisega | -
seotud kiisimustes;

3.10

esindab PPA-d viljaspool organisatsiooni | - PPA on esindatud ja koostoopartnerite
koostdoopartneritega libiviidavates todandja | tagasiside on positivne;
brandingu ja virbamisturunduse projektides;

3.11

koordineerib PPA t66andja brindi visuaalse | - PPA teenistuyjad ldhtuvad turundus- ja
identiteedi  pohimdtete  ja  stiliraamatu | védrbamismaterjalide koostamisel ning
jargimist, tootab selle teadlikkuse tOstmise stimboolika kasutamisel PPA té6andja
nimel ni orgnatsioonis sees kui ka| brindi stiliraamatust ning sellekohane
viljaspool; teadlikkus on tousnud;

3.12

annab tooandja brandingu ja|- vahetu juht on teadlk valdkonna
varbamisturunduse valdkonna tegevusest aru | eesmirkide ja iilesannete tiitmisest.
vahetule juhile ja vajadusel kooskolastab
valdkonna tegevuse vahetu juhiga.

4. KOHUSTUSED
Teenistuja on kohustatud:

4.1 tdtma  Oiguspdraselt, sh Oigeaegselt, tdpselt, 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, mfosiisteemid)
vastavalt kehtivale Politsei- ja Pirivalveameti infoturbekorrale;

4.4 vormistama oma teenistus- vOi tdoiilesannete taitmiseks vajalikke dokumente objektiivselt,
korrektselt, seaduslikult, Oigeaegselt ning tagama mformatsiooni Jigsuse sh sisestama
mfostisteemidesse vajalikud andmed nduetekohaselt ja Gigeaegselt;

4.5 titma teenistus- VvOi 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 todiilesannete tditmise kdigus siililiselt pohjustatud varalise kahju;

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

4.9 osalema teenistus- ja tooiilesannete asjatundlikuks tditmiseks ettenihtud koolitustel,
treeningutel ja dppepdevadel ja tdiendama oma ametialaseid teadmisi, oskusi ja voimeid;

4.10 sooritama positivsele 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

vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale tookeskkonnale;
saada teenistus- voi1 tooiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente
ning kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infosiisteeme ja teabeallikaid;
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5.4

5.5

6.1
6.2
6.3
6.4

saada teenistus- vOi tOdllesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, véljadpet
vahendite kasutamiseks ning tehnilist abi toovahendite 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 tookogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole
teenistyjalt ndutud,

esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus: korgharidus;

Tookogemus: vihemalt 2 aastat valdkonna kogemust;

Keelteoskus: viahemalt tihe voorkeele oskus kesktasemel;

Muu: suhtlemisoskus ja  koostoovoime, voime tootada

pingeolukorras, kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime;
algatusvoime ja loovus, sealhulgas voime vilja tootada uusi
lahendusi, algatada oma valdkonna piires muudatusi ja viia
neid ellu.

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

(alkirjastatud digitaalselt)



