Toolepingu lisa

Rahandusministeeriumi

KOMMUNIKATSIOONIOSAKONNA JUHATAJA

1 ULDOSA
Struktuuriliksus:
Ametikoht:
Alluvus:
Asendaja:
Asendab:
Alluvad:

Kvalifikatsioon:
Haridus:

T66kogemus:

Keeleoskus:

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused:

Isiksuseomadused:

AMETIJUHEND

kommunikatsiooniosakond
kommunikatsiooniosakonna juhataja
kantsler

kommunikatsiooniosakonna to6taja
kommunikatsiooniosakonna tédtajaid
kommunikatsiooniosakonna t66tajad

erialane magistrikraad vdi sellega vordsustatud haridustase (sh
ajakirjandus ja kommunikatsioon, suhtekorraldus)

vahemalt 3-aastane juhtimiskogemus avalike suhete Vi
kommunikatsiooni valdkonnas

eesti keele oskus C1 tasemel

inglise keele oskus B2 tasemel

soovitavalt vene keele oskus B1 tasemel

MS Windows toodkeskkonna ja teiste 16dks vajalike
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus
Rahandusministeeriumi (edaspidi ministeerium)
tegevusvaldkonna ning ametikoha Ulesannetega seotud
bigusaktide tundmine

riigi pohikorra (pdhiseadus ja pdhiseaduslikud seadused),
avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine

Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest ja
organisatsiooni struktuurist

asjaajamise ja dokumendihalduse Gldpohimdtete tundmine
olulise eristamise ning analtusivéime

ajaplaneerimise oskus

eestvedamise ja meeskonnatdo oskus, projektijuhtimise oskus
vaga hea suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus (sh suhtlemis-,
ndustamis-, esinemis- ja labiraakimisoskus)
enesekehtestamisoskus

tasakaalukus ja usaldusvaarsus, empaatiavéime
algatus- ja otsustusvdime

lojaalsus, riigi huvidest [&htuv orienteeritus
iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus
tapsus, korrektsus ja pingetaluvus

sihikindlus ja jarjepidevus

kohuse- ja vastutustunne



Il TOOKOHA EESMARK

Rahandusministeeriumi eesmarke toetava kommunikatsioonistrateegia kavandamine ja
elluviimine, teenistujate néustamine kommunikatsioonivaldkonna kusimustes ning osakonna
t00 juhtimine.

Il TOOULESANDED

3.1 koostdos juhtkonnaga kavandab ja viib ellu kommunikatsioonistrateegia |ahtudes
ministeeriumi strateegilistest eesmarkidest ning loob ministeeriumi kuvandi

3.2 suhtleb ning koordineerib ministeeriumi teenistujate suhtlemist kohaliku ja valismaise
pressiga, koolitab ministeeriumi teenistujad kommunikatsioonivaldkonnas

3.3 ndustab juhtkonda ja teenistujaid ning vajadusel ministeeriumi valitsemisala teenistujaid
kommunikatsiooni ning avalike suhete juhtimise kiisimustes

3.4 juhib osakonna t66d ja vastutab osakonnale pandud Ulesannete digusparase ja tdhtaegse
taitmise eest, planeerib osakonna personalivajaduse ja tagab optimaalse té0korralduse

3.5 koostab osakonna ja kommunikatsioonivaldkonna eelarve ning jalgib taitmist, korraldab
vajadusel kommunikatsioonivaldkonna teenuste, uuringute ja toodete ostmist

3.6 korraldab pressikonverentse ja briifinguid, koostab ja edastab pressiteateid, tagab
ministeeriumi veebilehe arendamise ning koordineerib ministeeriumi asjakohast kohalolu
sotsiaalmeedias

3.7 tagab kommunikatsioonivaldkonna juhendite, tdokordade jms informatsiooni edastamise
sihtrihmadele, nt ministeeriumi siseveebis

3.8 esindab osakonda oma (lesannete taitmisel ning esitab osakonna/valdkonna nimel
arvamusi ja kooskdlastusi ministrile, kantslerile ning teistele struktuuritksustele

3.9 osaleb ministeeriumi komisjonide vdi téérihmade t60s ning té6ga haakuvates projektides
ning vajadusel korraldab uritusi, koolitusi, t66tube jms

3.10 taidab kantsleri vdi ministri antud tdé6ulesandeid, mis ei tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused maaratakse kindlaks kaskkirjadega, pohimaarusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende padevuse piires
antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 oma té6ulesannete plihendunud, diskreetne ja tulemustele orienteeritud (korrektne ning
operatiivne) taitmine

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muude normdokumentide taitmine

4.3 td6andjaga kokkulepitud tdoalastel koolitustel osalemine

4.4 oma teenistusllesannete taitmisel olema erapooletu ja eelarvamustevaba ning valtima
mistahes huvide konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid
vajalikke materjale teistelt struktuuritiksustelt

5.2 teha ministrile ja kantslerile ettepanekuid osakonna poéhimaaruse, organisatsioonilise
struktuuri, koosseisu ja tédkorralduse, teenistujate palkade, ergutuste jms kohaldamise
kohta

5.3 saada kokkulepitult tédandjaga taiendkoolitust

5.4 olla kindlustatud normidele vastava té6koha ja to6tingimustega

5.5 kasutada toollesannete taitmiseks vajalikke tddvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat,
andmesidet ning tehnilist abi nende kasutamisel

5.6 saada to0ulesannete taitmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab Ulesannete tapse, digeaegse ja digusparase taitmise eest

6.2 vastutab t66d puudutavate oOigusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude
korralduste jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest



tulenevate nduete taitmise eest

6.3 vastutab tema kasutusse antud vara sailimise ja otstarbekohase kasutamise eest

6.4 vastutab 166 tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, isikuandmete ning Uksnes
asutusesiseseks kasutamiseks maaratud informatsiooni hoidmise eest.

VIl AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse labi vastavalt vajadusele

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad o&igusaktid voi ilmneb vajadus
téokorralduse muutmiseks ja/vdi tapsustamiseks.

Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud kommunikatsiooniosakonna juhataja
ametijuhendiga ning kohustun jargima sellega ettenahtud tingimusi ja néudeid.

Tddandja Tootaja
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)



