Tooandja nimi: Eesti Paralimpiakomitee

Lisa toolepingule nr

TURUNDUS- JA KOMMUNIKATSIOONIJUHI AMETIJUHEND

1. AMETINIMETUS:

Turundus- ja kommunikatsioonijuht

2. KOHT STRUKTUURIS:

2.1. Uksus:

Sekretariaat

2.2. Kellele allub:

Kommunikatsioonijuht allub vahetult
peasekretarile, kellelt saab té6ulesanded ning kes
kontrollib nende taitmist.

2.3. Asendamised:

Araolekul asendab tdétajat spordidirektor

2.4. Aruandekohustus

Peasekretar

3. NOUDED AMETIKOHA
TAITIALE:

3.1. Haridus, Koolitus

Korgharidus, soovitavalt ajakirjanduse,
kommunikatsiooni, turunduse voi spordijuhtimise
alane.

3.2. Tobkogemus

Soovitavalt 1-aastane meedia, turunduse VvOoi
spordijuhtimise alane

3.3. Keeleoskus

Tootaja valdab:
e cesti keelt;
e inglise keelt;
e vene keelt algtasemel

3.4. Arvuti kasutamise oskus

Tootaja omab MS Office programmide igapaevase
kasutamise oskust.

3.5. Muud nduded

B-kategooria juhiload

3.6. Isiksuseomadused

Tootaja on hea suhtlemisoskuse ja
pingetaluvusega. Meeskonnatddle orienteeritus,
vOime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka
pingeolukorras. Efektiivselt kasutada aega,
intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulise
eristamise oskus ja analllsivdoime.

4. AMETIKOHA POHIEESMARK:

Eesti Paralimpiakomitee (EPK) ja sportlaste
nahtavuse loomine meedias ning
turundustegevuste elluviimine

5. TOOULESANDED:

5.1.

EPK kommunikatsiooniplaanide loomine ja




igapaevase kommunikatsiooni elluviimine;

5.2. suhtlemine avaliku meediaga (sh leida voimalusi
kajastuste suurendamiseks ja mitmekesistamiseks);

5.3. EPK sotsiaalmeedia kanalite haldamine ja sisu
loomine

5.4. EPK kodulehe ajakohastamine

5.5. EPK uudiskirja koostamine ja valjasaatmine

5.6. toetajate leidmine, nendega suhtlemine ja nende
kajastamine

5.7. turundustrituste ja projektide loomine ning
vastutamine elluviimise eest

5.8. EPK pildi- ja videopanga haldamine

5.9. lilkmetele meediaalaste koolituste korraldamine

5.10. EPK Urituste korraldamisele kaasaaitamine.

6. OIGUSED:

Tootajal on digus:

6.1. saada oma tooks vajalikku informatsiooni;

6.2. saada oma tdoks vajalikku tehnilist abi, kirjandust,
teatmematerjale;

6.3. teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;

6.4. tdéoalasele koolitusele ja koolituskulude
hivitamisele vastavalt koolitusvajadusele;

6.5. teha ettepanekuid ja anda soovitusi vahetule juhile
oma téovaldkonnas t66 paremaks korraldamiseks,
probleemide lahendamiseks ja tulemuslikkuse
tostmiseks;

6.6. nouda téotingimusi, mis vastavad kehtestatud

Oigusaktidele.

7. KOHUSTUSED:

Tooétajal on kohustus:

7.1. kasutada digeid, ohutusnduetele vastavaid
toovotteid;
7.2. kasutada heaperemehelikult ja saastlikult t66ks

usaldatud tehnikat ja materjale t66kohustuste
taitmiseks;




7.3.

taita koiki talle pandud kohustusi ja té6llesandeid,
jargides tuleohutuseeskirja ja téokaitsealaste
Oigusaktide ndudeid;

7.4. tagada, et tema t606 ei ohustaks tema ega teiste
elu ja tervist;

7.5. hoiduda tegudest, mis kahjustavad to6andja voi
tema klientide huve;

7.6. taita koiki otsese llemuse vdi teda asendava
tdéotaja seaduslikke korraldusi ning muid
ettenagematuid llesandeid vastavalt vajadusele;

7.7. kaituda hoolivalt EPK igapaevasel maine

kujundamisel ja paraspordi arendamisel Eestis.

8. VASTUTUS:

Tootaja vastutab:

8.1. toodllesannete nduetekohase, korrektse ja
Oigeaegse tditmise eest;

8.2. ametialase informatsiooni kaitsmise ja hoidmise
eest;

8.3. dokumentide vormistamise korrektsuse eest;

8.4. tema kasutusse antud tédvahendite
heaperemeheliku kasutamise ja hoidmise eest;

8.5. oma kvalifikatsiooni hoidmise ja taiendamise eest;

8.6. oma todkoha puhtuse ja heakorra eest.

Kaesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jargima selles

ettendhtud tingimusi ja ndudeid:

/todtaja nimi, allkiri, kuupaev/




