Pollumajanduse Registrite ja Informatsiooni Amet

AMETIJUHEND
Ametikoht Pressiesindaja
Teenistuja Maris Sarv-Kaasik
Koht asutuse struktuuris Teabeosakond
Vahetu juht Teabeosakonna juhataja
Alluvad Eiole
Esimene asendaja Teabeosakonna peaspetsialist
Teine asendaja Teabeosakonna peaspetsialist
Keda asendab Teabeosakonna peaspetsialist
Hindamine Kohustuslik hindamisvestlus vahetu juhi-

ga vihemalt 1 kord aastas

TOO LUHIKIRJELDUS

Pressiesindaja t66 eesmirgiks on Pdllumajanduse Registrite ja Informatsiooni Ameti,
Eesti Maaelu Arengukava ja Euroopa Kalandusfondi toetuste alase meediasuhtluse
korraldamine ja (potentsiaalsete) klientide kvaliteetne ja Gigeaegne teavitamine, sh.
Ameti tegevuste avalikustamise reeglite kujundamine, vajaliku info koostamine ja
edastamine avalikkusele ja klientidele ning ameti nimel meediaga suhtlemine.

Teenistuja juhindub oma t66s avaliku teenistuse seadusest, todga seotud digusaktidest,
Pdllumajanduse Registrite ja Informatsiooni Ameti (edaspidi PRIA) ja osakonna pdhi-
madrusest, sisekorraeeskirjast, PRIA teenindusstandardist ning antud ametijuhendist.

TEENISTUSKOHUSTUSED
Peamised todiilesanded Tootulemused ja kvaliteet
| Suhtlemine meediaga e Vilja on to6tatud asutuse meediasuht-

luse pShimatted

e Teenistuja omab iilevaadet Eesti
meediakanalitest ning nende iseédrasus-
test 1dhtuvalt asutuse to0st

e On olemas toimiv ajakirjanike suhtevor-
gustik ning teenistuja tegeleb selle pide-
va arendamise ja hoidmisega

e Meediapiaringutele on vastatud maistli-
ku kiirusega ning korrektselt oma pade-
vuse piires

e On korraldatud PRIA teenistujate
suhtlemine ajakirjanikega ning vajadu-
sel ametnikud eelnevalt ndustatud

Meediatekstide koostamine e Vastavalt vajadusele ja teavituskavale

on koostatud ning meediaviljaannetele

ja partneritele operatiivselt edastatud
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pressiteated

On koostatud PRIA teenistujate arva-
musartiklid vdi teenistujaid nende koos-
tamisel aidatud; artiklite vdljaannetele
laialisaatmisel selgitatud toimetustele
artiklite vajalikkust

On koostatud PRIA lehekiilgede mater-
jalid meediaviljaannetesse

Vajadusel on korraldatud asutuse pressi-
konverentsid ja ette valmistatud selleks
vajalikud materjalid

Klientide teavitamine

On korraldatud taotlejate infomaterjali
koostamine, infotekstid on toimetatud
ning organiseeritud materjali triikk ja
levi

Koostdos teiste osakondadega on vilja
tootatud asutuse teavituskava ja koos-
kolastatud see bliroojuhatajaga
Vajadusel on toimetatud teiste osakon-
dade poolt klientidele saadetav materjal
Teenistuja teeb ettepanekuid asutuse
klientide teavitamise efektiivsemaks
korraldamiseks

Mainekujundus

Koost60s teiste osakondadega on koos-
tatud asutuse triikised ja infomaterjal
ning organiseeritud nende triikk ja levi

Seire ja analiiiis

Teavitustegevuse efektiivsuse iile on
korraldatud seire ja selle tulemusi ana-
liisitud ning voetud arvesse edasises
to0s

Regulaarselt on teostatud meediamoni-
tooring

Sisckommunikatsioon

Teenistuja osaleb asutuse sisekommuni-
katsiooni korraldamises, siseajakirja
véljaandmises ja vajadusel tekstide
koostamises ja toimetamises

Teenistuja teeb ettepanekuid asutuse
sisckommunikatsiooni efektiivsemaks
korraldamiseks

Eelarve ja t66 planeerimine

Teenistuja koostab jooksva aasta 10puks
oma jargmise aasta tooplaani ja eelarve
ja kooskoélastab selle osakonnajuhata-
jaga

Teenistuja peab kinni kokkulepitud
eelarvevahendite kasutamisest

Tookoosolekutel osalemine

Teenistuja on osa votnud koigist toimu-
vatest todkoosolekutest, kus tema kohal-
viibimine on kohustuslik
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Informatsiooni andmine jirelevalvet e Jirelevalvet teostavate organisatsiooni-
teostavate organisatsioonide esindajatele de esindajad on saanud neid rahuldava
informatsiooni ametniku t66 kohta
e Jidrelevalvet teostavate organisatsioo-
nide esindajatele on osutatud igakiilgset
: abi
Infovahetuse korraldamine organisatsioo- | ¢ Teenistuja tagab tema vastutusalas oleva
nis olulise info operatiivse jdudmise kdigi

asjassepuutuvate osapoolteni

e Teenistuja on kinni pidanud konfident-
siaalsuse ndudest ja ei ole viljastanud
oma t66 kaigus asutusesiseseks kasuta-
miseks saadud informatsiooni asjasse
mittepuutuvatele isikutele

VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

e kiesolevast ametijuhendist, digusaktidest, sisekorraeeskirjast, PRIA ja osakonna
pdhiméirusest, PRIA teenindusstandardist ning avaliku teenistuse seadusest tule-
nevate toollesannete digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest

e ametialase informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest

e teenistuja kasutusse antud toovahendite sdilimise ja hoidmise eest

e jarelevalvet teostavate organisatsioonide esindajatele oma t66d puudutava adek-
vaatse informatsiooni andmise eest ning neile oma vGimaluste piires abi osutamise
eest

o cnese kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest

OIGUSED

Teenistujal on digus:

o kasutada oma t60s avaliku teenistuse seadusest, digusaktidest, PRIA pShim&aru-
sest ja sisekorraeeskirjast tulenevaid digusi

o saada PRIAst oma t66ks vajalikku informatsiooni

e teha koostdd teiste osakondade spetsialistidega

¢ teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldami-
seks

¢ suhelda PRIA nimel klientidega ja teiste teenistujatega kdigis oma tédiilesandeid
puudutavates kiisimustes

e csitada oma vahetule juhile tédalaseid kiisimusi ja ettepanekuid

TOO ISELOOM

To66 on peamiselt paikse iseloomuga, eeldab paberi- ja arvutitodd ning pidevat suht-
lemist paljude inimestega nii telefonitsi kui silmast-silma. Aeg-ajalt vGib ette tulla
tooldhetusi. Nii asutuse tootajatega, ajakirjanikega kui klientidega suhtlemisel peab
pressiesindaja olema kompetentne, viisakas, abivalmis ning kinni pidama antud luba-
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dustest.

Teenistuja peab pidevalt tegelema enesctédiendamisega, osavétt PRIA poolt korralda-
tud koolitustest on kohustuslik.

TOOANDJA POOLT TAGATAVAD TOOVAHENDID

Teenistuja téévahenditeks on:
® arvuti

Tal on kasutada:

e kantseleitarbed
e telefon ® koopiamasin
e mobiiltelefon e faks
e Dprinter ® paberipurustaja

® biliroom6obel




