Pollumajanduse Registrite ja Informatsiooni Ameti

TEABEOSAKONNA POHIMAARUS

I Uldsitted

1. Pollumajanduse Registrite ja Informatsiooni Ameti pohimédruse kohaselt on teabeosakond
ameti struktuuritiksus, mille iilesanded ja juhtimine sitestatakse osakonna pohiméérusega.

2. Teabeosakonna pdhililesanne on ameti teavitus- ja kommunikatsioonitegevuste,
mainekujunduse ja kliendisuhete juhtimine ning arendamise elluviimine.

3. Teabeosakonna teenistujad juhinduvad oma tegevuses Eesti Vabariigis kehtivatest
digusaktidest, ameti peadirektori kiskkirjadest, kinnitatud protseduuridest, metoodikatest ja
kordadest ning ametijuhenditest.

5. Teabeosakonna juhataja allub vahetult peadirektorile.
6. Teabeosakonna iile teostab teenistuslikku jérelevalvet peadirektor.

7. Osakonna iilesannete tditmiseks kuuluvad selle koosseisu osakonna juhataja,
pressiesindaja, kommunikatsiooniekspert ja 3 kommuniktsioonispetsialisti.

8. Teabeosakonna tegevus toimub kooskolastatult ja koostods Ameti (PRIA) teiste
struktuuriliksustega vastavalt osakonna té6plaanile ning peadirektorilt saadud tdiendavatele
ilesannetele.

IT Osakonna juhtimine
1. Teabeosakonna t6dd juhib teabeosakonna juhataja.

2. Teabeosakonna juhataja iilesandeks on teabeosakonna iilesannete tditmise korraldamine,
koordineerimine ja kontrollimine.

3. Teabeosakonna juhataja:

3.1. esindab osakonda vo1 vajadusel korraldab osakonna esindamise;

3.2. mdidrab osakonna tddjaotuse;

3.3. méirab osakonnas eelarvevahendite jaotuse;

3.4. kontrollib ja kinnitab osakonna majanduskulude arved;

3.5. teostab jérelevalvet osakonna teenistujate iilesannete tditmise iile;

3.6. korraldab osakonna ametikohtade tiitmist ja ametijuhendite koostamist;

3.7. tagab osakonnas peadirektori kédskkirjaga kehtestatud kordade, metoodikate, eeskirjade ja
protseduuride tditmise;

3.8. vastutab osakonnale pandud iilesannete diguspérase, tipse ja digeaegse tditmise eest ja
annab sellest aru Ameti peadirektorile voi tema poolt madratud isikule;

3.9. korraldab toovahendite tileandmise-vastuvotmise osakonnas.



4. Teabeosakonna juhataja draolekul asendab teda osakonna juhataja poolt miératud isik.
III Osakonna iilesanded

1. Teabeosakonna teenistujate kohustused tulevad ameti pohimddrusest, osakonna
pohiméirusest, ameti arengukavast ja strateegiaplaanist, késkkirjadest, kinnitatud
protseduuridest, metoodikatest ja kordadest, korraldusest ning ametijuhendist.

2. Osakonna iilesanded on:

2.1. ameti teavitus- ja kommunikatsioonitegevuste juhtimine ning arendamine;
2.2. ameti védliskommunikatsiooni juhtimine ning arendamine;

2.2. ameti sisekommunikatsiooni juhtimine ja arendamine;

2.3. ameti sotsiaalmeediakanalite haldamine ja arendamine;

2.4. ameti kodulehe haldamine ja arendamine;

2.5. ameti siseveebi haldamine ja arendamine;

2.6. ameti kliendistrateegia vilja tootamine, arendamine ja ndustamine;
2.7. ameti meenete kontseptsiooni vilja todtamine;

2.8. ameti seminaride ja konverentside korraldamine;

2.9. ameti brandi juhtimine;

2.10. juhtkonna ja alliiksuste juhtide kommunikatsioonialane ndustamine;

2.11. osakonna vastutusel olevate kulude eelarve planeerimine, tditmise jélgimine ja eelarvest
kinnipidamise tagamine.

IV Osakonna digused
1. Osakonnal on digus:
1.1. kasutada eelarvelisi vahendeid osakonnale kinnitatud eelarve ulatuses;

1.2. saada ameti struktuuriiiksustelt osakonna iilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja abi
vastavalt nende toovaldkonnale;

1.3. saada delegeeritud asutuste vastavatelt struktuuriiiksustelt osakonna iilesannete
taitmiseks vajalikku teavet ja abi vastavalt nende toovaldkonnale;

1.4. saada osakonna iilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni;

1.5. teha ettepanekuid toogruppide moodustamiseks ning kutsuda kokku ndupidamisi teiste
struktuuriiiksuste esindajate osavotul;

1.7. saada vajalikku kontori- ning arvutitehnikat ning tehnilist abi osakonna {ilesannete
taitmiseks;



1.8. Osakonna teenistujate teenistuskohustused, digused ja volitused ning alluvus ja
asendamine méiratakse ametijuhenditega voi peadirektori kdskkirjadega



