SAAREMAA VALLAVALITSUS

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

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Saaremaa valla turismivaldkonna t66 arendamine ning korrektse ja igakiilgse teabe jagamine
turismialasest tegevusest Saaremaa vallas, turismi-ja turundusalaste siindmuste ja tirituste
koordineerimine ja lébiviimine.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:
3.1. kogub, siistematiseerib, vormistab ja levitab turismialast informatsiooni;
3.2. teenindab turismiinfokeskuse kiilastajaid, teostab kauba miiiiki jne;
3.3. kogub, kontrollib ja korrastab turismiinfosiisteemi andmebaaside toimimiseks vajaliku
turismiinfo, sh hoiab korras valla ja riikliku turismiinfo andmebaasi;
3.4. kogub turismiinfokeskuse kiilastajate statistikat;
3.5. esindab regiooni turismimessidel;
3.6. koordineerib ja viib 14abi turundusalaseid projekte ja tiritusi;
3.7. haldab turismialast kodulehte ja sotsiaalmeediakanaleid,;
3.8. tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema ja vahetu juhi poolt antud tihekordseid
tilesandeid.

4. OIGUSED

Teenistujal on Gigus:

4.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid tookorralduse osas;

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

5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1. todlilesannete Kirjelduses sitestatud tooiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepaédsupiiranguga 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 séilimise ees.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1 Haridus:

Keskharidus

6.2 Tookogemus:

Tookogemus teenistuskoha to6 valdkonnas

6.3 Teadmised ja oskused:

Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid,;

6.3.3. tunneb asjaajamise pohimatteid ning
dokumentide ja digusaktide vormindudeid,
oskab koostada dokumente ning oma
toovaldkonna tiksikakte;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma to6valdkonna
oigusakte;

6.3.5. tunneb turismiuuringute tulemusi, tootearenduse
ja turunduse pohiprotsesse;

6.3.6. tunneb riiklikke ja regionaalseid
turismiarengukavasid ning strateegiaid,;

6.3.7. omab teadmisi riiklikust turismipoliitikast,
turismiinfostisteemist ja klienditeeninduse
alustest;

6.3.8. tunneb Eesti turismigeograafiat ja
regionaalpoliitikat;

6.3.9. omab suhtlemis- ja viljendusoskust, oskust oma
seisukohti ja arvamusi pohjendada, motteid ja
informatsiooni suuliselt ja kirjalikult esitada;

6.3.10. oskab tootada meeskonnas ja vorgustikus;

6.3.11. omab algatusvdimet ja loovust, voimeline
osalema uute lahenduste viéljatootamisel, nende
rakendamisel ning on véimeline t66tama
iseseisvalt.




