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KOMMUNIKATSIOONI- JA VALISSUHETE JUHT

AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 Ametikoha nimetus kommunikatsiooni- ja valissuhete juht
1.2 Vahetu juht riigiarhivaar

1.3 Alluvad puuduvad

1.4 Asendaja kommunikatsiooni- ja turundusjuht
1.5 Keda asendab kommunikatsiooni- ja turundusjuhti

2 AMETIKOHA EESMARK

Toimiva sise- ja viliskommunikatsiooni ning partnerasutustega koostdo tagamine

3 TEENISTUSULESANDED
Kommunikatsiooni- ja valissuhete juht:

3.1 juhib asutuse sise- ja viliskommunikatsiooni: koostab (pressi)teateid, haldab ja tdiendab
veebipdhiseid infokanaleid ning levitab teateid asjakohastes teabekanalites;

3.2 osaleb rahvusvahelises arhiivinduslikus suhtlemises riigiarhivaari ettepanekul;

3.3 kavandab ja koordineerib asutuse eesmérkidega haakuvate tirituste korraldamist, tehes
koost6dd partnerasutustega Eestis ja viljaspool;

3.4 vastab vajadusel riigiarhivaarile saabunud péringutele ja protokollib ndukoja koosolekuid,;

3.5 osaleb Rahvusarhiivi hea tava ja parima praktika juhiste, nduete ning muude arhiivindust
reguleerivate normdokumentide viljatéotamisel;

3.6 toetab asutuse tegevust tutvustavate teabevahendite ning meenete valmistamist;

3.7 toetab arhiivipedagoogilist tegevust koostdds dppeasutustega ning viib vajadusel ldbi
Rahvusarhiivi tutvustavaid ekskursioone;

3.8 hoiab end kursis teenistusvaldkonna arengutega ning tiiendab end erialaselt;

3.9 tdidab riigiarhivaari iithekordseid ametialaseid korraldusi.

4 VASTUTUS

4.1 Teenistuja vastutab teenistusiilesannete digeaegse, korrektse, kohusetundliku, otstarbeka
ja omakasupiitidmatu tiitmise eest, kohustub jargima Rahvusarhiivi tookorralduse reegleid
ja tditma tootervishoiualaseid ndudeid.

4.2 Teenistuja kohustub nii teenistussuhte ajal kui ka péarast teenistusest vabastamist mitte
avaldama temale teenistuse tGttu teatavaks saanud teiste inimeste isikuandmeid ning
asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teavet.

4.3 Teenistuja jargib oma t60s ametiala eetikanorme.

4.4 Teenistuja hoidub tegudest, mis kahjustavad to6andja mainet.



5 OIGUSED

Kommunikatsiooni- ja vilissuhete juhil on digus:

5.1 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni riigiarhivaarilt ja
Rahvusarhiivi struktuuriiiksuste teenistujatelt;

5.2 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.3 teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku erialakirjanduse tellimiseks;

5.4 teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks oma padevusvaldkonnas, voimalike
probleemide ennetamiseks voi tekkinud probleemide lahendamiseks.

6 KVALIFIKATSIOONINOUDED

Kommunikatsiooni- ja vilissuhete juht:

6.1 omab magistrikraadi voi sellele vastavat kvalifikatsiooni (soovitavalt asutuse
pohitegevuse voi kommunikatsiooni valdkonnas) ning vihemalt 3-aastast tookogemust
sarnaste lilesannetega ametikohal;

6.2 omab pdhjalikke teadmisi Rahvusarhiivi organisatsioonilistest eesmirkidest,
prioriteetidest ja arengusuundadest;

6.3 tunneb Rahvusarhiivi tegevusvaldkonda reguleerivaid digusakte ja Rahvusarhiivi
teabehalduskorda;

6.4 omab pdhjalikke teadmisi sise- ja viliskommunikatsiooni juhtimise pohimdtetest;

6.5 oskab eesti ja inglise keelt kdrgtasemel vdi eesti keelt korgtasemel ja vihemalt kaht
voorkeelt (inglise, prantsuse, vene, saksa) kesktasemel ametialase sOnavara valdamisega

6.6 on hea suulise ja kirjaliku enesevaljendusoskusega, organiseerimis-, otsustus- ja
analiiiisivoimeline, orienteeritud ametialasele koostodle ja arengule.
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