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PÕLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI  KANTSLER

K Ä S K K I R I

Tallinn






            14. aprill 2009  nr 2.2-4/124

Käskkiri kehtestatakse “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 lõike 1 alusel ning lähtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a määruse nr 264 “Põllumajandus​ministeeriumi põhimäärus” § 10 lõike 2 punktist 9 ja põllumajandusministri 5. veebruari 2009. a käskkirjast nr 20 “Avalike suhete osakonna põhimäärus”.
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II. Ametikoha põhiülesanded
	Avalike suhete osakonna pressiesindaja (edaspidi pressiesindaja) ametikoha põhiülesandeks on ministeeriumi meediatööga tegelemine, vajaliku info edastamine, suhtlemine pressiga.


III. Teenistuskohustused
	Teenistuskohustused:
	Töötulemused:

	1. Ministeeriumi tegevusvald-konda puudutava informatsiooni ette​valmistamine ning meediale edastamine (proaktiivne meedia​suhtlus)
	1) korrektselt vormistatud pressiteated on operatiivselt edastatud meediakanalitele,

2) põhjalik ministeeriumi eelinformatsioon ja ministeeriumi töötajate artiklid, arvamuslood ja kommentaarid on vahendatud sobilikus vormis ja sobiliku kanali vahendusel avalikkuseni;

	2. Meediapäringutele vastamine (reaktiivne meediasuhtlus)
	Meediapäringutele on vastatud ministeeriumi ja avalikkuse huve arvestades kokkulepitud ajal, vajadusel koostöös ministeeriumi vastava valdkonna spetsialistiga;



	3. Õigusloome protsessis osalemine vastavalt oma pädevusele
	Valitsuse istungile minevate õigusaktide eelnõude  sisukokkuvõtete toimetamine kõige olulisemat infot koondavaks tekstiks

	4. Ministeeriumi pressikonve-rent​side ettevalmistamine ja korral​damine 
	Vajalikud ettevalmistused on tehtud õigeaegselt, meediale on kutsed välja saadetud, tagasiside osalevate meediakanalite osas on saadud ja konverentsid on korraldatud;

	5. Ministeeriumi eelinfo koosta​mine ning ministeeriumi ja haldusala sündmuste kalendri kokkupanemine
	Eelinfo on õigeaegselt edastatud ning sündmuste kalender koostatud ja operatiivselt korrastatud;

	6. Täitmiseks suunatud dokumentide läbivaatamine ja täitmise tagamine
	Dokumendid on läbi vaadatud, õigeaegselt registreeritud ja arhiveeritud ning tagatud nende täitmine;

	7. Ministeeriumi esindusmeenete ja –kingituste hankimine ja jagamise korraldamine
	1) soetatud on piisavas koguses meeneid ja kingitusi ning välja on töötatud nende jagamise kord;
2) esindusmeened ja –kingitused jagatud vastavalt kinnitatud korrale; 

	8. Teavitustegevustega seotud hangete lähte​ülesannete koostamine, hankedokumentide ettevalmistamine
	Lähteülesanne  ja hankedokumendid on koostatud korrektselt ja tähtaegselt koostöös  hankeid tegeva spetsialistiga;

	9. Oma teemavaldkonnas sõlmitud lepingute täitmise jälgimine (lepingupartneritega suhtlemine, valminud tööde-teenuste vastuvõtmine)
	Lepingujärgsed tööd on  õigeaegselt vastu võetud, tulemused on töösse rakendatud;

	10. Ministeeriumi juhtkonna ja osa​konnajuhataja poolt antavate ühekordsete teenistusalaste kor​ralduste täitmine, mille täitmise kohustus ei tulene otseselt teenistuskohast
	Lisaülesanded on täidetud nõuetekohaselt ja etteantud tähtaja jooksul.


IV. Õigused

	Pressiesindajal on õigus:
	Õiguste piirid:

	1) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ministeeriumi tegevus- ja arengukavade ning osakonna tööga seonduvate küsimuste osas

2) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ja statistilisi andmeid ministeeriumi teistelt struktuuriüksustelt ja ministeeriumi valitsemisala valitsusasutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt

3) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid osakonna pädevusse kuuluvate küsimuste lahendamiseks
4) omada juurdepääsu tööalaselt vajalikele elektroonsetele infobaasidele
5) saada ametialaselt vajalikku täienduskoolitust

6) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikke sise- ja välislähetusi

7) kasutada teenistuskohustuste täitmiseks töövahendeid ja vara
	vastavalt teenistus​kohustustele,

vastavalt teenistus​kohustustele,

vastavalt teenistus​kohustustele,

vastavalt teenistus​kohustustele,

vastavalt teenistus​kohustustele,

vastavalt teenistus​kohustustele,

vastavalt ameti​juhendi osale VI.


V. Vastutus

	Pressiesindaja vastutab:

1) käesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna põhimäärusest, sisekorra​eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuse seadusest” tulenevate teenistus​kohustuste, samuti ministeeriumi kantsleri, asekantsleri ja osakonnajuhataja poolt antud ühe​kordsete ülesannete nõuetekohase täitmise eest;

2) esitatud andmete õigsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuandmete kaitse seadusest” tulenevate nõuete täitmise eest;
4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) teenistuse tõttu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja säilimise eest;

6) taotletud koolitusüritusel osalemise eest.

	Pressiesindaja vastutab teenistuskohustuste täitmata jätmise või mittenõuetekohase täitmise eest vastavalt kehtivatele õigusaktidele.


VI. Tööandja poolt tagatavad töövahendid

	Pressiesindajal on õigus teenistuskohustuste täitmiseks kasutada järgnevat ministeeriumi vara ja töövahendeid: arvuti, lauatelefon, büroolaud ja tool, riiulid või kapid, dokumentide kapp, kohtvalgusti, kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faks, visiitkaardid.


VII. Nõuded ametikoha täitjale

	
	Kohustuslikud:
	Soovituslikud:

	Haridus, eriala
	1) keskeri- või kõrgharidus,

2) eri-, kutse- ja ametialane enesetäienda​mine;
	Kõrg​haridus ajakir-janduse või suhte-korralduse erialal;

	Teadmised, oskused
	1) riigi põhikorra (põhiseadus ja põhiseadus​likud seadused), kodanike õiguste ja vaba​duste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine,

2) Põllumajandusministeeriumi tegevusvald​konna, valitsemisala ja neid reguleerivate õigusaktide ning asjaajamiskorra tundmine,

3) üldised teadmised Euroopa Liidu institut​sioonidest ja struktuurist,
4) meedia ja pressiga suhtlemise oskused,

5) eneseväljendusoskus nii sõnas kui kirjas,

6) eesti keele oskus C1 või sellele vastaval tasemel ja ühe võõrkeele (soovitav inglise keel) oskus kesk​tasemel ametialase sõnavara valdamisega,

7) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ameti​kohal vajalike teksti- ja tabeltöötlusprogram​mide ning teiste arvutiprogrammide ja andme​kogude kasutamise oskus;
	1) üldteadmised põllumajandusest ja maaelu arengust,

2) majandusalased teadmised,

3) valdkonda regu​leeriva Eesti ja Euroopa Liidu alase seadusandluse tund​mine,

4) protokollialased teadmised;

	Töökoge​mused
	1) riigi- või kohaliku omavalitsuse ametiasutuses või organis 6 kuud või muul eri-, kutse- või ametialast ettevalmistust nõudval tööl ametikoha töövaldkonnas 2 aastat,
2) meediatöö kogemus,
3) meeskonnatöö kogemus;
	

	Isiksuse​omadused
	1) algatusvõime ja loovus, muuhulgas võime osaleda uute lahenduste väljatöötamisel, neid rakendada ning töötada iseseisvalt ja initsiatiivikalt,

2) töövõime, sealhulgas võime stabiilselt ja kvaliteetselt töötada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas kohustuste täpne ja õigeaegne täitmine, vastutus oma kohustuste täitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest,

4) intellektuaalne võimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ja analüüsivõime;
	paindlikkus, hea esinemisoskus.


VIII Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunnistamine


Tunnistan kehtetuks kantsleri 18. oktoobri 2005 käskkirja nr 2.2-4/582 “Avalike suhete  osakonna pressiesindaja ametikoha ametijuhend”.

Ants Noot

	.......................................................
	Nimi  Janika  Salev

	Osakonnajuhataja allkiri
	Kuupäev


Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda täitma.

	.......................................................
	Nimi

	Ametniku allkiri
	Kuupäev
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