TERVISEAMET

I. AMETIJUHENDI ULDOSA

KINNITATUD
(kuupdev digiallkirjas)

Struktuuriiiksus kommunikatsiooniosakond
Ametinimetus kommunikatsioonispetsialist
Ametipositsioon tootaja

Vahetu juht kommunikatsioonijuht
Alluvad -

Tootaja asendaja

meediasuhete ja ennetustoo spetsialist,
digikommunikatsiooni spetsialist,
kommunikatsioonijuht

Tootaja asendab

meediasuhete ja ennetustoo spetsialist,
digikommunikatsiooni spetsialist,
kommunikatsioonijuht

Eritingimused

Ametikoha eesmirk

Terviseameti

(edaspidi amet) meediasuhtluse

tohustamine ning sotsiaalmeedia seire korraldamine.

II. TEENISTUSKOHA ULESANDED

TEENISTUSULESANNE

OODATAV TULEMUS

1.

Pressiteadete, artiklite, konede ja
kommentaaride koostamine,
koneisikute ndustamine, sh sOnumite
viljatdotamine, sihtrithmade
médratlemine, kriitiliste kiisimuste ja
nende vastuste ettevalmistamine.

Ameti uudisvédrtuslikud teemad on ajakirjanduses
kajastatud.
Ameti teenistujate nimede all ilmunud artiklid
kannavad strateegilise kommunikatsiooni
sonumeid ning vastavad lugeja ja viljaande
ootustele.

. Meediapéringutele vastamine ning

kommunikatsiooniosakonna péringute
ja pressiteadete arhiivi haldamine ning
ilevaate koostamine.

Ajakirjanike pédringutele on antud adekvaatsed

vastused, mis toetavad ameti strateegilise
kommunikatsiooni sdnumeid.
Vastatud meediapdringud ning  viljastatud

pressiteated on arhiveeritud ning kasutatavad
abimaterjalina tulevastele paringutele vastamisel.
Meediapdringutest on iilevaade koostatud.

. Veebikeskkondades valdkondlike

murekohtade mérkamine ja
monitoorimine, selgitustod tegemine,
negatiivse alatooniga tihiskondlike
arutelute tasakaalustamine.

Valdkondlikud murekohad on teada, selgitust6o on
tehtud ning arutelud on ameti sOnumitega
tasakaalustatud.

. Pressitirituste (pressikonverentsid, -

briifid jm iiritused) sisuline ja tehniline
ettevalmistamine ning ldbiviimine.

Ameti pressiiiritused on korge kvaliteediga nii sisu
kui ka korralduse osas.




S.

Muude ametikoha eesmirkidega seotud | - Uhekordsed iilesanded on vahetu juhi korraldusel

ithekordsete iilesannete tiitmine. vOl oma initsiatiivil tdhtaegselt ja korrektselt
taidetud.

- Koikides oma tegevustes on arvestatud ameti
eesmirkide ja strateegilise kommunikatsiooni
vajadustega.

I11. TEENISTUJA KOHUSTUSED JA OIGUSED

TEENISTUJA KOHUSTUB:

1. Lahtuma teenistusiilesannete tditmisel asutuse pohivairtustest (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 védrikalt 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, sihipiraselt
ning mitte andma neid kolmandate isikute kasutusse.

5. Asuma koheselt, ilma erikorralduseta, korvaldama teenistusiilesande tulemuslikku ja
nduetekohast tiitmist takistavat probleemi voi viahendama selle mdju.

6. Hoidma konfidentsiaalsena ja mitte avaldama ilma asutuse kirjaliku ndusolekuta kolmandatele
isikutele  asutusesiseseks  kasutamiseks = moeldud  teavet sellele  kehtestatud
juurdepédsupiirangu tihtaja 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, iiksuse ja asutuse t60 paremaks
korraldamiseks.

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

6. Kokkuleppel vahetu juhtiga tiita tilesandeid kaugt66 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 nouet.
Teenistuja riietus vastab tookohustuste iseloomule, on puhas, korrektne ja viljapeetud.
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V. NOUDED TEENISTUSKOHA TAITJALE

Haridus korgharidus
Eriala/Gppesuund kommunikatsioon vdi muu sarnane valdkond
Tookogemus Vihemalt 2-aastane valdkondlik t66kogemus

kommunikatsiooni voi ajakirjanduse alal.

Teadmised ja oskused

Riigi pohikorra (PShiseadus ja pohiseaduslikud
seadused), kodanike oOiguste ja vabaduste,
avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine.
Organisatsioonikultuuri pdhimdtete vidga hea
tundmine.

Viga head teadmised Terviseameti iilesannetest
ja tema tegevust reguleerivatest Oigus- ja
haldusaktidest.

Isikuomadused ja voimed

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdoime, sh
suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha padevuse piires, voime néha ette ja
hinnata otsuste tagajérgi ning vastutada nende
eest.

Algatusvdime ja loovus, sh véime vilja téotada
uusi lahendusi, votta omaks ja viia ellu
muudatusi.

Intellektuaalne voimekus, sh olulise eristamise
oskus ja analiiiisi- ja siinteesivdime.

Tulemusele orienteeritus — organisatsiooni ja
oma tegevuste eesmirkide teadvustamise ja
tegevustele dige prioriteedi omistamise voime.
Voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka
pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega.

Viga hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada
koostod.

Meeskonnatddle orienteeritus — oma rolli
meeskonnas mdistmine ja oskus tegutseda
meeskonna eesmirkide saavutamise nimel.

Keeleoskus - Riigikeele oskus korgtasemel (C1).

- Inglise- ja/vdi vene keele oskus suhtlustasandil
koos teenistusiilesannetest tuleneva sOnavara
valdamisega

Arvutioskus Teenistuskohal vajaminevate oskuste ulatuses.
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