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1. ULDOSA

Struktuuritksus

Teenistuskoha nimetus Kommunikatsioonijuht
Teenistuskoha asukoht Tartu linn

Vahetu juht Peadirektor

Esimene asendaja Puudub

Teine asendaja Puudub

Keda asendab Puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Kommunikatsioonialaste tegevuste arendamise ja ohjamisega kaasa aidata Ravimiameti
pdhimaaruses satestatud eesmarkide ja Glesannete mdjusale ja tGhusale taitmisele.

Kommunikatsioonijuhi tegevuse eesmark on:

» Ravimiameti valis- ja sisekommunikatsioonialaste tegevuste kavandamine,
korraldamine ja arendamine ning koost6d ameti sihtrihmadega.
Ravimiameti avalike seisukohtade kvaliteedi tagamine ja nendealane suhtlus
huvipooltega;
Ravimiameti peadirektori ja teenistujate ndustamine kommunikatsiooni kiisimustes
ning teenistujate koolituste kavandamise erialane néustamine;
Ravimiameti ja ajakirjanike kommunikatsiooni stisteemi arendamine ja selle
praktiline koordineerimine;
hdlbustada Ravimiameti ja koostoopartnerite ning klientide vahelise suhtluse
koordineerimist
Ravimiameti poolt korraldatavate infopdevade jmt kohtumiste planeerimises
osalemine ja sihtriihmade suhtluse korraldamine
Ravimiameti esindamine peadirektori korraldusel td6rihmades, meedias ja erialastel
Uritustel.
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3. TOOTAJA JUHINDUB

Kommunikatsioonijuht juhindub oma (Ulesannete taitmisel Eesti Vabariigis kehtivatest
seadustest ja teistest Gigusaktidest, peadirektori kdskkirjadest (sh kdesolevast ametijuhendist)
ning td6juhenditest.

4. TOOULESANDED

Ulesanne | Tulemuslikkuse naitaja
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4.1 Ameti kommunikatsioonialase
tegevuse planeerimine ja
slisteemne juhtimine.

Ameti kommunikatsioonialased tegevused on planeeritud
ja  koordineeritud, kommunikatsioon on pidev
(regulaarne) ja proaktiivne.
Iga-aastaselt on koostatud
tegevusplaan ja seda viiakse ellu.
Tehtud on asjakohaseid ettepanekuid ameti toovaldkonna
arendamiseks.

kommunikatsiooni

4.2 Ravimitega tegelejatele ja
laiemale tldsusele suunatud
kommunikatsiooni korraldamine.

Mitmepoolne infovahetus ravimitega tegelejatega
(ravimitootjad, hulgimudjad, apteekrid jne).

Elanikke puudutavad paevakajalised teemad on
avalikustatud ning ameti suhtlus avalikkusega on
koordineeritud.

Selgitatud on avalikkusele ameti eesmarke ja tegevusi
ning suurendatud inimeste teadlikkust ameti toimimisest.
Vajadusel on korraldatud tutvustavate triikiste
koostamine ja jagamine.

4.3 Meediasuhtluse korraldamine,
sh infokirjade ja meediasGnumite
koostamine,

meediaparingutele vastamine ning
vajadusel pressilrituste
korraldamine ning esinemine
meedias ja vastuste andmine
valdkonda puudutavates teemades.

Meediakanalid ja ajakirjanikud on digeaegselt
informeeritud ameti tegevustest. Info jagamine on
proaktiivne.

Infokirjad on sisuliselt, keeleliselt ja vormiliselt
korrektsed.

Meediapéringutele on vastatud mdistliku Kiirusega,
korrektselt ja operatiivselt.

Pressiuritused on korraldatud vastavalt vajadustele, need
on eesmargipérased ja vastavad planeeritule.

4.4 Meedias ilmuva materjali
operatiivne jalgimine, ameti kohta
ilmuva info monitooring ning info
analudsimine.

Ravimiametil on olemas operatiivne tlevaade
meediakajastustest. Vajadusel on sdnumitele reageeritud
operatiivselt ja ammendavat infot jagades.

Analiis on pohjalik ja kasutatav edasises
planeerimistegevuses.

4.5 Kommunikatsioonikanalite
haldamine ja arendamine.

Ameti kanalid sotsiaalmeedias on tdiendatud ja jargitud.
Ameti kodulehele on lisatud uudismaterjali. Veebileht
kajastab aktuaalset infot.

4.6 Sisekommunikatsiooni
pbhimotete valjatddtamine ning
jargimine ametis.

Sisekommunikatsioon toimib vastavalt valjatootatud
protsessidele.

Ameti teenistujad on 1abi siseveebi kursis operatiivse
infoga.

4.7 Ameti juhtkonna ja teenistujate
kommunikatsiooni-alane
ndustamine, sh suhtluses pressiga,
avalike suhete korraldamisel ja
maine kujundamisel.

Osakondade juhid ja teenistujad on saanud
kommunikatsioonikusimustes vajalikku informatsiooni ja
kvaliteetset ndu.

Ettekannete, kdnede ja artiklite koostamisel on osutatud
vajalikku abi.
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4.8 Koostoo partneritega.

Vélja on tootatud koostOopartnerite vorgustik. Toimub
pidev infovahetus ja koostdo partneritega.

4.9 Taidab muid juhtkonnalt voi ToO0 poOhieesmargist tulenevad muud (lesanded on
vahetult juhilt saadud Uhekordseid | taidetud omal initsiatiivil voi vahetu juhi dlesandel.
oma péadevusvaldkonda kuuluvaid | Ulesanded on korrektselt taidetud.

Ulesandeid.

4.10 Teabe vahendamine

Ravimiameti osakondade ning

ametnike ja tOotajatega.

Vajalikud dokumendid, sh enda valdkonda puuduvad
juhendid ja korrad, on digeaegselt ette valmistatud ja
vahetule juhile esitatud. Koolitustel ja tooalastel Gritustel
saadud teave on asjassepuutuvatele kolleegidele
edastatud ning ndutavad aruanded esitatud.

4.11 Kvaliteedijuhtimissiisteemi Tooulesanded ja kohustused on tdidetud Oigeaegselt ja

nduete taitmine.

vastavalt todjuhendites v&i muudes dokumentides
sétestatud nduetele.

4.12 Vahetu juhi poolt antavate Uhekordsed (lesanded ja korraldused on taidetud
toollesannetega seotud Uhekordsete | méératud tahtajaks ja nduetekohaselt.

ulesannete ja korralduste taitmine.

5. OIGUSED ja KOHUSTUSED

Tootaja digused ja kohustused on kehtestatud ameti sisekorraeeskirjas ja t06taja to6lepingus.

Tookorralduse reeglites reguleerimata Giguste ja kohustuste puhul Ihtutakse seadusest.

6. AMETIKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus, soovitatavalt kommunikatsioonialane.

Tookogemus

Soovitav eelnev tookogemus avalike suhete voi
kommunikatsiooni valdkonnas vahemalt Uks aasta.

Ametialased lisateadmised
ja -oskused

Erinevate kommunikatsiooni valdkondade tundmine, st on kursis
valdkonna arengute ja praktikaga ning jargib tooks vajalikke
digusakte ja juhendmaterjale.

Véaga hea véljendusoskus nii kdnes kui kirjas.

Eesti keele oskus C1 tasemel™:.

Inglise keele oskus B1 tasemel™**.

Arvuti kasutamise oskus tooks vajalikul tasemel, tunneb teksti-
ja andmetodtluse ning esitluse péhifunktsioone.

Keeleoskuse kirjeldamisel ja hindamisel kasutatakse Euroopa Noéukogu koostatud

Euroopa keeledppe raamdokumendis méaaratletud keeleoskustaset:

*C1-tasemel keelekasutaja md@istab pikki ja keerukaid tekste, tabab ka varjatud tahendust, oskab
end spontaanselt ja ladusalt mdistetavaks teha, valjendeid eriti otsimata, oskab kasutada keelt
paindlikult ja tulemuslikult nii avalikes, 0pi- kui ka tddolukordades, oskab luua selget, loogilist,
Uksikasjalikku teksti keerukatel teemadel, kasutades sidusvahendeid ja sidusust loovaid votteid.
**B1-tasemel keelekasutaja moistab kdike olulist endale tuttaval teemal, saab enamasti hakkama
vélisriigis, kus vastavat keelt radgitakse, oskab koostada lihtsat teksti tuttaval teemal, oskab
kirjeldada kogemusi, sindmusi ning lthidalt pdhjendada-selgitada oma seisukohti ja plaane.

Muud nduded ja
isikuomadused

Véga hea meeskonnatdo ja suhtlemisoskus, algatusvéime, sh
vOime viia ellu muutusi ja teha ettepanekuid, kohusetunne ja
vastutusvlime, tapsus ja korrektsus, tasakaalukas, véime tootada
stabiilselt pingeolukorras voi suure koormusega.
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Ametijuhendiga tutvunud:
(allkirjastatud digitaalselt)

Kommunikatsioonijuht
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