Toolepingu nr 3-6/624-2 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritiksus

Kommunikatsioonindunik

Kommunikatsiooniosakond

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Osakonnajuhataja
ol

Kommunikatsioonindunik

kommunikatsioonispetsialist

Osakonnajuhatajat,
kommunikatsioonindunikku voi
kommunikatsioonispetsialisti

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on Sotsiaalkindlustusameti (edaspidi amet) venekeelse kommunikatsiooni,
sh meediasuhete, veebipdhiste kanalite jm teavitustegevuste planeerimine, elluviimine,
anallidsimine ja arendamine ning ameti kéneisikute kommunikatsioonialane ndustamine.

3. TOOULESANDED

Pohitillesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Sotsiaalkindlustusameti venekeelse
meediasuhtluse strateegiline ja proaktiivne
planeerimine ja korraldamine: sénumite
valjatodtamine, sihtrihmade
maaratlemine, kriitiliste kiisimuste ja
nende vastuste ettevalmistamine,
kdneisikute ja kanalite valik ning
ettevalmistamine; info vahendamine
pressiteadete, artiklite, meediaparingutele
vastamise, ajakirjanikega otsesuhtluse,
sotsiaalmeedia jt ameti kanalite kaudu;
artiklite ja kommentaaride kirjutamine;
meediakajastuste monitoorimine,
vajadusel operatiivne reageerimine.

Sobivad sénumid, sihtrihmad ja kanalid on
maaratletud.

Venekeelsed meediakanalid ja ajakirjanikud
on bigeaegselt, ammendavalt ja
eesmargiparaselt informeeritud ameti
tegevusest.

Vastused meediaparingutele on operatiivsed
ja pbéhinevad sisuosakondade antud infol.
Valja on kujunenud koostéovorgustik
ajakirjanikega.

Kdneisikute esinemisi on regulaarselt
anallusitud, tagasisidestatud ja tehtud
jareldused edasise t60 paremaks
korraldamiseks.

Vajadusel on tehtud ettepanekud kéneisikute
koolitamiseks.

3.2 Venekeelsele meediale pressilrituste
(pressikonverentsid, briifid jms Uritused)
sisuline ja tehniline ettevalmistamine ning
[&biviimine.

Tagatud on urituste eesmargiparane ja
plaanikohane toimumine ning soovitud
sdnumite jdudmine sihtrihmadeni.
Kdneisikud on saanud asjakohast ndu ja
nende esinemised on korrektselt ning
digeaegselt ette valmistatud.

3.3 Ameti veebipdhiste infokanalite
venekeelsete lehtede haldamine ja
sisuloomine (veebilehed, sotsiaalmeedia
jms).

Ameti kodulehel on vene keeles adekvaatne
info.

Ameti sotsiaalmeediakanalites on peamised
teemad alati kajastatud kakskeelselt.




3.4 Ameti valdkondadega seotud » Ameti teemavaldkondades on vastavalt

kampaaniate kavandamine ja elluviimine, vajadusele kasutusel asjakohased

sh sdImitud lepingute taitmise jalgimine. lisamaterjalid (infograafika, audiovisuaalsed
lahendused, bannerid, brosudrid jm).

» Hangete korral on lahtellesanne ja
hankedokumendid koostatud korrektselt ja
tahtaegselt koostdds hangete valdkonna
spetsialistiga.

» |epingujargsed t66d on digeaegselt vastu
vbetud, tulemused on to0sse rakendatud.

3.5 Ameti teenistujate » Osakondade juhid ja teenistujad on saanud
kommunikatsioonialane ndustamine. kommunikatsioonikisimustes kvaliteetset
nou.

» Kdneisikud on valmis esinema meedias ja
andma vastuseid oma valdkonda
puudutavates teemades.

3.6 Koostdo teiste osakondadega ja/voi » Valja on kujunenud koostddpartnerite
asutuste ja organisatsioonidega oma vorgustik.

padevusvaldkonnas. » Toimub infovahetus ja koostd6 partneritega.
3.7 Muude padevusvaldkonda kuuluvate = Muud tdo6ga seotud tegevused ja projektid on
tegevuste korraldamine ja uuenduste omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna korraldusel
algatamine. edukalt 1abi viidud.

= Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
tookorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.

3.8 Vahetu juhi antud muude tihekordsete | = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja

Ulesannete taitmine. tahtaegselt.

4, OIGUSED

Omab dbigust:

= teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

= saada tédulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdas tooks vajalikele infoslsteemidele;
= saada to6dGalast juhendamist ja péhjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires td6ruhmades, koolitustel jne.

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Vastutab:

= toollesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside té6voogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud
eesmarkidele;

= tdoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tddulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning
juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infosusteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

= ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

6. TOOVAHENDID

Tdovahenditeks on tootaja kasutusse antud kontorimédbel, kontoritarbed, sllearvuti koos t6dks
vajaliku tarkvaraga ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika.




7.

AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus (omandamisel), soovitavalt kommunikatsiooni voi meediaalane vdi sotsiaaltdo
valdkonna erialadel

Tookogemus

Soovitavalt vahemalt viieaastane td6kogemus kommunikatsioonivaldkonnas

Keeleoskus

Eesti ja vene keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Uhe voorkeele valdamine tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute programmide spetsiifika ning
otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t66 lihtsustamiseks. Oskab kasutada erinevaid
sotsiaalmeedia keskkondi ja teab nende vdimalusi.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.
PlUudleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.
Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

Tunneb podhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate
praktikatega.

Seab korged standardid tootamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab
kokkulepitud eesmargid.

Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t66ks vajalikke
oigusakte ja juhendmaterjale.

Tagab usaldusvaarsuse oma plihendunud ja kohusetundliku t66ga.

Koostoovoime:

Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostddd kolleegide ja
partneritega.

Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

Taidab kokkulepped ja lubadused.

On avatud, kuulab ja métleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja tdidab tlesanded digeaegselt. On
stisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemismeetodeid, viib asjad 16puni.
On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.

Vétab vastutuse enda tegevuse eest.

Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.




Taiendavad kompetentsid ja teadmised

Pdhjalikud teadmised avaliku sektori toimimisest ning sotsiaalvaldkonna arengutest
Uldised teadmised riigi pohikorrast, kodanike igustest ja vabadustest, avaliku halduse
organisatsioonist ja avalikku teenistust reguleerivatest digusaktidest;

Vaga head teadmised kommunikatsiooni alustest, sh kommunikatsioonikanalitest ja -
vahenditest, sise- ja valiskommunikatsioonist, mainekujundusest;

Teadmised uuringu- ja analuusimeetoditest ning uuringute korraldamisest;

Suhtlemis- ja ndustamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus.

Vaga hea meeskonnat66 oskus;

Oskus planeerida oma t66d ja maarata prioriteete;

Oskus naha tervikpilti, eristada olulist ebaolulisest, anallUsioskus;

Oskus seostada enda ja oma meeskonna t66d organisatsiooni tegevuse ja eesmarkidega.

Tooks vajalikud isikuomadused

Arengule suunatus: Seab koérged standardid tootamisele, keskendub pidevale
parendustegevusele. Hoiab end kursis muutuste ja trendidega nii ametis kui ka sellest
valjaspool, areneb erialaselt. Naitab Ules initsiatiivi, innustub uute lahenduste ja véimaluste
leidmisest. Mbtleb kaasa ning annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide saavutamiseks.
Vaga hea suhtlemis- ja enesevaljendusoskus.

Anallisi- ja Uldistusvoime, slsteemsus: Valib sobivad meetodid info kogumiseks,
analltsib ja hindab info olulisust ja asjakohasust, naeb tervikpilti modistab
kommunikatsioonivaldkonnas toimuvat. Kohusetundlik ja tépne, tasakaalukas, hea
pingetaluvusega.

Koostoovdime: Loob ja hoiab koostddsuhteid ameti sees ja valjaspool, kaasab kolleege,
avatud ja koostddvalmis. Iseseisev.

Loomingulisus: Suudab luua vastavalt sihtrihmale kaasahaaravat sisu.

Algatusvdimeline ja loov uute lahenduste valjatdotamiseks ja elluviimiseks.

8.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Todandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Ksenia Repson-Deforge

Peadirektor
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