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AMETIJUHEND 

Tegevusvaldkond: kommunikatsioon, avalikud suhted 
 

1. ÜLDOSA 

1.1. Struktuuriüksuse nimetus Avalike suhete osakond 
1.2. Teenistuskoha nimetus Digikommunikatsioonispetsialist 

1.3. Töölepingu sõlmib Kantsler 

1.4. Vahetu juht Avalike suhete osakonna juhataja 

1.5. Alluvad Puuduvad 

1.6. Kes asendab Osakonna juhataja poolt määratud töötaja 
1.7. Keda asendab Osakonna juhataja poolt määratud töötajat 

 

2. TEENISTUSKOHA EESMÄRK 

Taastuvenergia eesmärkide  ning kliimaministeeriumi (edaspidi ministeerium) eesmärkide 
saavutamise toetamine digikommunikatsiooni vahenditega. 

 

3. TEENISTUSKOHA ÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

Ülesanne Soovitud tulemus 

3.1. RePower tegevuste info koondamiseks 

veebipõhise lahenduse kontseptsiooni 
koostamine ning elluviimine ja valitud kanalis 
jooksvalt infomaterjalide uuendamine ning 

täiendamine. 

• RePoweri info on veebis olemas ja 
regulaarselt uuendatud ning ajakohane. 

3.2. Taastuvenergia populariseerimine ja teavitus 
sotsiaalmeedia kanalites. 

• Sotsiaalmeedia kanalites on 
mitmekesiselt esindatud taastuvenergia 

teemad.  

3.3. Digitaalse kommunikatsiooni planeerimine, 
koordineerimine ja e-kanalite haldamine ja 

arendamine, digiturundus. 

• Digitaalne kommunikatsioon on 
läbimõeldud ja edukalt ellu viidud. 

• Ministeerium kasutab digi-
kommunikatsioonis ja -turunduses 

tõhusaid, sihtrühmapõhiseid ning 
ajakohaseid lahendusi. 

• Digitaalne kommunikatsioon on 
selgesõnaline, andmepõhine, mõõdetav ja 

analüüsitud. 

3.4. Sotsiaalmeedia strateegia kujundamine ja 
elluviimine. 

• Koostöös avalike suhete osakonna teiste 
töötajatega on välja töötatud 

sotsiaalmeedia strateegia ja tegevusplaan.  

• Ministeerium on sotsiaalmeedias 
esindatud mitmekesiselt nii sisu, vormi 

kui kanalite lõikes. 

• Kanalite valik toetab taastuvenergeetika 
ja ministeeriumi eesmärkide täitmist ning 
käib kaasas kanalite arenguga. 

• Ministeeriumi tegevus sotsiaalmeedias 
on andmepõhine, mõõdetud ja 

analüüsitud. 



3.5. Ministeeriumi välisveebi uuendamise ja 
arendamise juhtimine ning jooksev 

täiendamine. 

• Välisveebi info on loogiliselt ja 
arusaadavalt esitatud, vajalik info on 

kiiresti leitav. 

• Välisveebi kasutamine on mõõdetud ja 
analüüsitud ning veeb arendatud vastavalt 
kasutajate statistikale. 

• Info arenduste ootuste ja töötajate 
vajaduste kohta on kogutud. 

3.6. Täidab lähtuvalt teenistuskoha eesmärkidest 
vahetult juhilt saadud muid ühekordseid 

ülesandeid ja korraldusi. 

• Ülesanded on täidetud korrektselt ja 
tähtaegselt. 

  

4. ÕIGUSED 

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

4.2. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku täiendkoolitust. 

4.3. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ning abi nende kasutamiseks. 

4.4. Teha ettepanekuid oma pädevuse valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide 
lahendamiseks. 

4.5. Kokkuleppel vahetu juhiga täita osaliselt teenistusülesandeid väljaspool ministeeriumi ruume 

ja teha kaugtööd töökorralduse reeglites sätestatud korras. 

 

5. VASTUTUS 

5.1. Vastutab ametijuhendiga määratud teenistuskohustuse õigeaegse, täpse, kvaliteetse, kohuse- ja 
vastutustundliku, õigusnormidele ja ministeeriumi sisemistele kordadele vastava täitmise eest. 

5.2. Vastutab teenistuse tõttu talle teatavaks saanud juurdepääsupiirangutega teabe sihipärase 

kasutamise ja hoidmise eest. 

5.3. Vastutab enda koostatud ja kooskõlastatud materjalide, dokumentide, projektide ning teabe 
õigsuse ja seaduslikkuse eest. 

5.4. Vastutab oma käsutuses oleva riigivara säästliku, heaperemeheliku, sihtotstarbelise kasutamise 

ja säilimise eest ning teenistussuhte lõppemisel 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 tööd enne dokumentide arhiivi üleandmist vastavalt ministeeriumi 

asjaajamiskorrale. 

 

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TÖÖKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA 

OSKUSTELE KEHTESTATUD NÕUDED 

6.1. HARIDUS 

Kõrgharidus või sellele vastav kvalifikatsioon 

6.2. TÖÖKOGEMUS 

Vähemalt 3-aastane töökogemus töökoha tegevusvaldkonnas. 

6.3. KEELEOSKUS 

6.3.1 Eesti keel Mõistmine ja rääkimine C-1 Kirjutamine C-1 

6.3.2 Inglise keel Mõistmine ja rääkimine  B-1 Kirjutamine B-1 

6.4. ÜLESANNETE TÄITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED 

Väga head teadmised digikommunikatsioonist ja -turundusest, oskus luua ise audiovisuaalseid 
materjale ning kasutada erinevaid digitaalseid tööriistu (nt Google Analytics, Facebook Business 

Manager), väga hea kirjalik väljendusoskus. 

6.5. ISIKSUSEOMADUSED 



6.5.1 Algatusvõimeline ja loov, sealhulgas võimega uusi lahendusi välja töötada, muudatusi 
algatada, omaks võtta ja ellu viia. 

6.5.2 Iseseisva töö ja meeskonnatöö valmidus, distsipliinitunne, teabe süsteemse edastamise oskus, 

analüüsi- ja organiseerimisvõime. 

6.5.3 Hea eneseväljendusoskus, väga hea suhtlemis- ja kirjutamisoskus, oskus esineda ja selgitada 
veenvalt, oskus suhtlusprotsessi aktiivselt juhtida ja läbirääkimisi pidada. 

 

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE 

Ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on õigusaktid või vajadus tööd ümber 
korraldada. 

 

8. OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD 

Teenistuja (allkirjastatud digitaalselt) 
 


