SAAREMAA VALLAVALITSUS

TURISMI- JA TURUNDUSSPETSIALIST
TOOULESANNETE KIRJELDUS

1. ULDOSA
1.1. Struktuuritiksus turismi- ja turundusteenistus
1.2. Teenistuskoha nimetus turismi-ja turundusspetsialist
1.3. Teenistuskoha liik tookoht
1.4. Vahetu juht turismi- ja turundusteenistuse juhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Turismiinfokeskuse kiilastajate teenindamine, Saare maakonna kui rahvusvahelise
turismisihtkoha tutvustamine, turundustegevuse strateegiline planeerimine ja elluviimine.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1
3.2
3.3

3.4
3.5
3.6
3.7
3.8

3.9

Esindab regiooni turismimessidel ja tootubades;
korraldab turundusmaterjalide vdljaandmist ja sisuloome arendust;

koordineerib ja viib 1dbi turundusalaseid projekte, kampaaniad, {ritusi, pressi- ja
tutvumisreise;

haldab turismialast kodulehte ja sotsiaalmeediakanaleid;

suhtleb kohaliku ja rahvusvahelise meediaga;

koordineerib koostddd maakonna turismisektoriga ja edastab vajalikku informatsiooni;
teenindab turismiinfokeskuse kiilastajaid, teostab kauba miitiki;

ndustab ning koolitab piirkonna ettevitjaid nende toodete ja teenuste ndhtavuse tOstmisel
digikanalites;

kaasab, ndustab ja pakub kasutajatuge ettevotjatele visitestonia.com keskkonnas EASi poolt
korraldavate turunduskampaaniate planeerimise ja toimumise ajal;

3.10 tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema ja vahetu juhi poolt antud iihekordseid

ulesandeid.

4. OIGUSED




Teenistujal on digus:

4.1 teha vahetule juhile ettepanekuid oma toovaldkonda reguleeriva tookorralduse muutmiseks;

4.2 osaleda Saaremaa valla nimel ndupidamistel ja labirddkimistel tema padevusse kuuluvates
kiisimustes, muudel juhtudel osakonna juhataja ettepanekul ja kooskdlastusel;

4.3 saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast taiendkoolitust;

4.4 tegutseda iseseisvalt oma ametikohustuste tditmisel,

4.5 saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni;

4.6 saada todiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.7 kasutada tooks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel.

5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1 tooiilesannete Kirjelduses satestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2 tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4 teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepédsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5 tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.6 tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sédilimise ees.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1 Haridus: Keskharidus
6.2 Tookogemus: Tookogemus teenistuskoha t66 valdkonnas vahemalt 2 aastat.
6.3 Teadmised ja oskused: Teenistuja:

6.3.1 valdab eesti keelt korgtasemel ja inglise keelt suhtlustasemel;

6.3.2 oskab kasutada teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme
(nditeks MS Office, kujundusprogrammid jne) ja
andmekogusid;

6.3.3 tunneb ja oskab rakendada oma té6valdkonna digusakte;

6.3.4 tunneb riiklikke ja regionaalseid turismiarengukavasid ning
strateegiaid;

6.3.5 omab algatusvoimet ja loovust, vdoimeline osalema uute
lahenduste véljatootamisel, nende rakendamisel ning on
vOimeline to0tama iseseisvalt;

6.3.6 oskab hallata sotsiaalmeediakontosid ja kodulehte ning sinna
sisu luua;

6.3.7 oskab planeerida ja lébi viia kampaaniaid nii traditsioonilises
kui ka digimeedias;

6.3.8 omab teadmisi projektijuhtimisest ning turunduse ja
brindiarenduse pohialustest;




6.3.9 omab teadmisi riiklikust turismipoliitikast,
turismiinfosiisteemist ja klienditeeninduse alustest;

6.3.10 omab suhtlemis- ja viljendusoskust, oskust oma seisukohti ja
arvamusi pohjendada, mdtteid ja informatsiooni suuliselt ja
kirjalikult esitada;

6.3.11 oskab tootada meeskonnas ja koostoovorgustikus.




