KINNITATUD
Peadirektori 27.01.2022
késkkirjaga nr 2.1-2/22/032

Lisal
TRANSPORDIAMET
AVALIKE SUHETE TEENISTUS
KOMMUNIKATSIOONI- JA TURUNDUSOSAKONNA
KOMMUNIKATSIOONIEKSPERDI
AMETIJUHEND
1. Uldosa
1.1. Struktuuritiksuse nimetus Kommunikatsiooni- ja turundusosakond
1.2. Teenistuskoha nimetus Kommunikatsiooniekspert
1.3. To6lepingu sdlmib Transpordiameti peadirektor
1.4. Allub Kommunikatsiooni- ja turundusosakonna juhatajale
1.5. Asendaja Kommunikatsiooni- ja turundusosakonna
kommunikatsiooniekspert; peaspetsialist; turundusekspert
1.6. Asendab Kommunikatsiooni- ja turundusosakonna
kommunikatsioonieksperti; peaspetsialisti;
turunduseksperti

2. Teenistuskoha eesmark

Transpordiameti (edaspidi amet) avalike suhete teenistuse (edaspidi teenistus) pShimaérusest tulenevalt
kommunikatsiooni- ja turundusosakonna (edaspidi osakond) iilesannete tditmine kommunikatsiooni- ja
turundusalase tegevuse korraldamisel.

3. Teenistusiilesanded

3.1. Osaleb ameti kommunikatsiooni- ja turundusalase tegevuse planeerimisel ja labiviimisel.

3.2. Kaorraldab vajalikud kujundused ameti triikistes, vdljaannetes, sotsiaalmeedias, kodulehel ja
muudes visuaalides.

3.3.  Korraldab vajalikud fototood ameti tirituste, vdljaannete jms tegevuseks.

3.4. Korraldab vajalikud filmimised ja monteerimised ameti audiovisuaalseteks lahendusteks.

3.5. Viib ldbi teenistuskoha iilesannete ulatuses vajalikke lihthankeid vOi osaleb riigihangete
ettevalmistamisel ja lébiviimisel.

3.6. Korraldab oma valdkonna ja vastutusala piires kirjavahetust, haldab to6iilesannetega seonduvat
dokumentatsiooni, lepinguid ja arveid.

3.7. Taidab muid osakonnajuhatajalt saadud iihekordseid teenistusalaseid kdesolevas ametijuhendis
kajastamata osakonna tegevusvaldkonnaga seotud tilesandeid.

4. Oigused

4.1. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente ameti struktuuritiksustelt.



4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.
4.7.

5.1.

Esindada oma teenistuskoha vastutusalas osakonda, anda osakonna nimel arvamusi, kooskolastusi
ja teavet ning pidada ldbirddkimisi ja slmida kokkuleppeid oma padevuse piires.

Vahetu juhi teadmisel kutsuda kokku vdi algatada ndupidamisi ja vastavalt kokkulepetele kaasata
teiste struktuuriliksuste teenistujaid oma padevuse kuuluvate iilesannete lahendamisele.

Teha vahetule juhile ettepanekuid valdkondliku tegevuse paremaks korraldamiseks ning osaleda
osakonna t60d puudutavate otsuste langetamisel.

Allkirjastada pohiiilesannetega seotud dokumente, vélja arvatud dokumente, mille olulisus eeldab
vahetu juhi, direktori voi peadirektori allkirja voi millega voetakse kohustusi, mis ei ole teenistuja
padevuses.

Omada juurdepadsu teenistusalaselt vajalikele elektroonsetele infobaasidele.

Taotleda eri- ja kutsealaste teadmiste tdiendamiseks vajalikku tdienduskoolitust vastavalt
teenistuskoha kompetentsimudelile ning saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke
toovahendeid ja igakiilgset tehnilist- ja infoabi nende kasutamisel.

Vastutus

Vastutab ameti ja osakonna pdhiméidrusega osakonnale pandud iilesannete ning kédesoleva

ametijuhendiga kehtestatud teenistuskohustuste digeaegse, tipse ja korrektse tiitmise eest.

5.2.

Vastutab ameti stiiliraamatu eest ja sellest tuleneva iihtse siimboolika, stiili ja kujunduste

kasutamise eest.

5.3.
5.4.

Vastutab enda ettevalmistatud ja koostatud dokumentide, andmete ning analiiiiside digsuse eest.
Vastutab konfidentsiaalsena teenistussuhte kdigus talle teatavaks saanud isikuandmete ja

asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabe hoidmise ning kasutamise eest ja nimetatud kohustuse
rikkumise eest kooskodlas digusaktidega. See ndue kehtib ka pérast teenistussuhte 10ppemist mistahes

pohjusel.

5.5. Vastutab talle kasutada antud riigivara sihipédrase kasutamise ja sdilimise eest.

6. Nouded kvalifikatsioonile

6.1. Haridus Kommunikatsiooni-, turundus-, graafilise disaini,
multimeediadisaini voi meedia ja reklaami disaini alane
korgharidus. Kasuks tulevad tdiendkoolitused kujundamise ja
fotograafia alal.

6.2. Kogemus Tookogemus graafilise disaini valdkonnas viahemalt 3 aastat.

6.3. Oskused ja teadmised Eesti Vabariigi pdhiseaduse, avalikku teenistust reguleerivate
ning asjakohaste digusaktide tundmine; eesti keele valdamine
korgtasemel; inglise keele oskus kdrgemal kesktasemel voi
kahe voorkeele, sh inglise keel, oskus madalamal
kesktasemel; hea MS kontoritarkvara kasutamise oskus.

6.4. Uldkompetentsid Vastavalt Transpordiameti tippspetsialisti

tildkompetentsimudelile — enesejuhtimine, kliendikesksus,
oigusteadlikkus, enesearendamine, tulemustele ja lahendustele

orienteeritus ning vastutuse vOtmine, tddandja maine
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kujundamine, innovaatilisus, projektide  juhtimine,
kommunikatsioon ja suhtevorgustike loomine.

7. Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit vdib muuta juhtudel kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus t66d timber korraldada.

Kédesolevaga  kinnitan, et olen tutvunud kommunikatsiooni- ja  turundusosakonna
kommunikatsioonieksperdi ametijuhendiga ning kohustun jargima kehtestatud kohustusi ja ndudeid.

Nimi: Aive Koplus
Allkiri: /digitaalselt allkirjastatud/

Kuupéev: /digiallkirjastamise kuupéev/



