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Tegevusvaldkond: meediasuhtlus, avalikud suhted
1. ULDOSA
1.1.  Struktuuriiiksuse nimetus Avalike suhete osakond
1.2. Teenistuskoha nimetus Peaspetsialist
1.3. Too6lepingu s6lmib Kantsler
1.4.  Vahetu juht Avalike suhete osakonna juhataja
1.5. Alluvad Puuduvad
1.6. Kes asendab Osakonna juhataja poolt médratud teenistuja
1.7. Keda asendab Osakonna juhataja poolt médratud teenistujat

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Keskkonnaministeeriumi  (edaspidi  ministeerium) avalikkusega suhtlemise korraldamine,
ministeeriumi informatsiooni vahendamine avalikkusele, meediasuhtluse analiiis,
kommunikatsioonikanalite haldamine ja arendamine, teavitusprojektide ldbiviimine.

3, TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Ulesanne Soovitud tulemus

3.1. Planeerib ministeeriumi meediasuhteid (sh | Ministeeriumi meediasuhtlus on
Euroopa Liidu struktuuritoetuste | labimoeldud ja strateegiliselt planeeritud.
kommunikatsiooni) strateegiliselt ja | Koostatud on kommunikatsiooniplaanid,

taktikaliselt, sh koostab ja tdidab oma | mida ka jargitakse. Muu hulgas on
vastutusvaldkonna  kommunikatsiooniplaane | planeeritud ja ellu viidud Euroopa Liidu
(tootab vilja sonumid ja analiitisib nende moju; | struktuuritoetuste kommunikatsioon.
madratleb  sihtriihmad; leiab  sOnumite
sihtriihmadele edastamiseks sobivad kanalid;
leiab sobivad koneisikud).

3.2.  Monitoorib ja analiilisib meedias ministeeriumi | Ministeeriumi juhtkonnal on pidev iilevaade
ja tema haldusala kohta ilmuvat infot. ministeeriumi ja selle haldusala kohta
ilmunud meediakajastustest.

3.3.  Auvalike suhete osakonna juhataja ja juhtkonna | Informeeritud avalike suhete osakonna

informeerimine meediasuhete alal, sh: juhtaja ja juhtkond.

3.3.1 operatiivne teavitamine sissetulnud | Osakonnajuhataja on informeeritud koigist
meediapdringutest, ilmunud védrinfost ja | saabunud = meediapdringutest,  ilmunud
kaebustest, tekkida vodivatest kriisieelsetest | vddrinfost ning probleemidest
olukordadest meediasuhetes; meediasuhetes.

3.3.2 operatiivne koost6d haldusalas olevate asutuste | Koostoo teiste asutuste
ja teiste riiklike asutuste ja organisatsioonide, | kommunikatsioonispetsialistidega  toimib
rahvusvaheliste organisatsioonide | torgeteta, sh on sdnumid tihtlustatud.
kommunikatsioonispetsialistidega;

3.3.3 ettepanekute tegemine lisategevuste | Asjakohased ettepanekud on esitatud.
labiviimiseks meediasuhete valdkonnas.

3.4. Tegelemine meediasuhtlusega, sh: Toimiv meediasuhtlus.

3.4.1 meediakanalitega koostoo korraldamine; Koost6o meediakanalitega toimub torgeteta.




3.4.2

pressimaterjalide  koostamine (pressiteated,
vastused paringutele, infokokkuvotted jms);

Pressimaterjalid on operatiivselt koostatud,
sisuosakondadega kooskodlastatud ning vélja
saadetud.

3.4.3

ministeeriumisisese péeva meediakokkuvotte
ning ministeeriumi ja selle haldusala nidala
eelinfo koostamine vastavalt graafikule;

Igapdevane meediakokkuvote ning néddala
eelinfo on koostatud ja laiali saadetud.

34.4

ministeeriumi  arvamuslugude ja muude
meediatoodete (juhtkonna koned ja materjalid)
koostamine ja/v0i toimetamine;

Arvamuslood ja muud meediatooted on
labimoeldud ja asjaosalistega 1dbi arutatud
ning digeaegselt koostatud/toimetatud.

345

ministeeriumi esindamine meedias ja mujal
(valitsuse =~ kommunikatsioonibiiroo,  Riigi-
kantselei jm) vastavalt antud suunistele ja oma
padevusele;

Ministeeriumi seisukohad on
meediakanalites esitatud.

3.4.6

kriisikommunikatsiooni rakendamisega
tegelemine vastavalt olukorrale ja
korraldustele.

Kriiskommunikatsioon on vajadusel ja
vastavalt korraldustele rakendatud.

3.5.

Ministeeriumi  kodulehekiilje ja  muude
kommunikatsioonikanalite, sh  Facebooki,
haldamine, toimetamine ja arendamine;
koostoos teiste veebilehe sisutoimetajatega
vastutab ministeeriumi veebilehe ajakohasuse
eest.

Ministeeriumi  veebilehel ja  muudes
kommunikatsioonikanalites olev info on
ajakohane.

3.6.

Tegelemine teavitusprojektide ja
meediasuhtlusega, sh tegevuskavade ning
kommunikatsiooniprojektide véljatootamises ja
elluviimises osalemine.

Teavitusprojektid ja kommunikatsiooni-
projektid on ldbi mdeldud ning ellu viidud.

3.7.

Vabariigi Valitsuse istungite infosiisteemi
jaoks suunatud materjalide koostamine ja
edastamine.

Vabariigi Valitsuse istungiteks on vajalikud
infomaterjalid koostatud ning edastatud.

3.8.

Vastavalt vajadusele eelndude sisukokkuvdtete
(Riigikantselei,  Vabariigi ~ Valitsus  jm)
koostamine ja vahendamine.

Eelndude sisukokkuvotted on digeaegselt
koostatud ja esitatud.

3.9.

Oma tegevusvaldkonnas vajalike aruannete
koostamine, tooplaanide ja nende tditmise
aruannete koostamine.

Oma toovaldkonna sisend on osakonna
tooplaani antud, ilesanded tdhtaegselt
taidetud ning aruanded vastavalt
kokkulepitule esitatud.

3.10.

Ministeeriumi esindamine komisjonides ja
toorihmades oma valdkonna kiisimustes.

Ministeerium  seisukohad on ldhtuvalt
valdkonna arenguplaanidest esindatud ja
kaitstud.

3.11.

Valdkonna t66de ldhteiilesannete, lepingute ja
riigihangete ettevalmistamine ning lepingute
taitmiste kontroll.

Léhtetlilesanded on  koostatud piisava
detailsusega, et saavutada oodatud tulemus,
hankeprotsess on 1dbi viidud kooskdlas
Oigusaktidega, teenus on oodatud kujul
saadud.

3.12.

Asutustelt  ja  elanikkonnalt  laekunud
ettepanekute ja kaebuste lahendamine ning
teabenduete ja Kkirjade vastuste koostamine
oma valdkonna piires.

Kaebused ja teabenduded on asjatundlikult,
korrektselt ning tihtaegselt lahendatud ning
vastatud. Elanikele ettepanekute kohta
tagasiside antud ning vajadusel vdetud
arvesse oma valdkonna arendamisel.




3.13.

Tdidab lihtuvalt teenistuskoha eesmirkidest | Ulesanded on tiidetud korrektselt ja
vahetult juhilt saadud muid iihekordseid | tdhtaegselt.
iilesandeid ja korraldusi.

4. OIGUSED

4.1. Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente ministeeriumi
teenistujatelt ja teistelt ministeeriumi valitsemisala asutustelt vastavalt Oigusaktidele ja
kehtestatud korrale.

4.2. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

4.3. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid ning abi nende kasutamiseks.

4.4. Teha ettepanckuid oma péddevuse valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

4.5. Kokkuleppel vahetu juhiga tdita osaliselt teenistusiilesandeid valjaspool ministeeriumi ruume
ja teha kaugtood tookorralduse reeglites sétestatud korras.

5. VASTUTUS

5.1. Vastutab ametijuhendiga miiratud teenistuskohustuse digeaegse, tipse, kvaliteetse, kohuse-
ja vastutustundliku, digusnormidele ja ministeeriumi sisemistele kordadele vastava tditmise
eest.

5.2. Vastutab teenistuse tottu talle teatavaks saanud juurdepddsupiirangutega teabe sihipirase
kasutamise ja hoidmise eest.

5.3. Vastutab enda koostatud ja kooskolastatud materjalide, dokumentide, projektide ning teabe
oigsuse ja seaduslikkuse eest.

5.4. Vastutab oma kisutuses oleva riigivara sddstliku, heaperemeheliku, sihtotstarbelise
kasutamise ja sdilimise eest ning teenistussuhte 10ppemisel tagastab selle rikkumata kujul.

5.5. Vastutab ministeeriumi hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes ja suhtluses.

5.6. Vastutab oma teenistusvaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab
arhiivitehnilised t66d enne dokumentide arhiivi iileandmist vastavalt ministeeriumi
asjaajamiskorrale.

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED

6.1. HARIDUS
Esimese astme korgharidus voi sellele vastav kvalifikatsioon, soovitavalt ajakirjanduse voi
meediasuhete valdkonnas.

6.2. TOOKOGEMUS
Vihemalt 3-aastane to6kogemus tdokoha tegevusvaldkonnas.

6.3. ARVUTIOSKUS

6.3.1 Tekstitootlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammide kasutamise oskus kesktasemel.

6.3.2 Tooks vajalike muude arvutiprogrammide kasutamise oskus: erinevate videokoosolekute ja
videokonverentside tarkvarade kasutamise oskus heal tasemel.

6.4. KEELEOSKUS

6.4.1 Eesti keel Maistmine ja rddkimine | C-1 Kirjutamine | C-1

6.4.2 Inglise keel | Mdistmine ja rddkimine | B-1 Kirjutamine | B-1

6.5. ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Oma tegevusvaldkonna digusaktide tundmine, meediasuhtluse hea tava tundmine, teadmised
meediasuhtluse pohitddedest ja projektijuhtimisest.

6.5.2 Riigi pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
Oigusaktide tundmine.

6.5.3 Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist ja Oigussiisteemist ning selle




rakendamisest.

6.5.4

Turumajanduse iildpohimotete, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise
pohimotete tundmine.

6.6

ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1

Algatusvdimeline ja loov, sealhulgas vdimega uusi lahendusi vilja tootada, muudatusi
algatada, omaks voétta ja ellu viia.

6.6.2

Iseseisva t00 ja meeskonnat6o valmidus, distsipliinitunne, teabe siisteemse edastamise oskus,
analiiiisi- ja organiseerimisvoime.

6.6.3

Hea eneseviljendusoskus, viga hea suhtlemis- ja Kirjutamisoskus, oskus esineda ja selgitada
veenvalt, oskus suhtlusprotsessi aktiivselt juhtida ja ldbirddkimisi pidada.

7.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on digusaktid voi vajadus t66d timber
korraldada.

8.

OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Teenistuja | (allkirjastatud digitaalselt)




