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AMETIJUHEND
Tegevusvaldkond: meediasuhtlus

1. ULDOSA

1.1.  Struktuuriiiksuse nimetus Avalike suhete osakond

1.2. Teenistuskoha nimetus Nounik

1.3. Too6lepingu s6lmib Kantsler

1.4.  Vahetu juht Avalike suhete osakonna juhataja

1.5. Alluvad Puuduvad

1.6. Kesasendab Osakonna juhataja poolt médratud teenistuja
1.7. Keda asendab Osakonna juhataja poolt médratud teenistujat
2 TEENISTUSKOHA EESMARK

Keskkonnaministeeriumi (edaspidi ministeerium) teavitustegevus on strateegiliselt planeeritud,
arendatud ja korraldatud. Ministeeriumi informatsioon on avalikkusele vahendatud, meediasuhtlus
on analiiisitud ja tootajad on meediasuhtluse alal noustatud. Keskkonnaministeeriumi haldusala
asutuste meediasuhete alane koost6o on koordineeritud.

! TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Ulesanne Soovitud tulemus

3.1. Planeerib meediasuhteid (sh Euroopa | Ministeeriumi  meediasuhtlus  ldbimdeldud ja
Liidu struktuuritoetuste valdkonnas) | strateegiliselt planeeritud. Koostatud on
strateegiliselt ja taktikaliselt, sh to6tab | kommunikatsiooniplaanid, mida ka jdrgitakse. Muu
vélja sonumid ja analiitisib nende moju; | hulgas on planeeritud ja ellu viidud Euroopa Liidu
maddratleb sihtriihmad; leiab sdnumite | struktuuritoetuste kommunikatsioon.
sthtriihmadele edastamiseks sobivad
kanalid; leiab sobivad koneisikud;
koostab ministeeriumi  kommunikat-
siooniplaane ja jalgib nende tditmist.

3.2. Koostab, tdiendab ja ajakohastab | Ministeeriumi teavitustegevus on siisteemne.
kommunikatsiooniplaane tulenevalt | Meediaplaanid on jooksvalt virskendatud.
teiste  osakondade  sisendist ja
tooplaanides planeeritust, {ihtlustab
meediasuhete  lihi- ja  pikaajalisi
plaane.

3.3. Koostab pressimaterjale (pressiteated, | Pressimaterjalid ja infopédringute vastused on
vastused péringutele, infokokkuvotted | operatiivselt koostatud, sisuosakondadega
jms). kooskdlastatud ning vélja saadetud.

3.4. Koostab ja/vdi toimetab ministeeriumi | Arvamuslugude, konede jms sOnumid on

arvamuslugusid, juhtkonna konesid ja
muid vajalikke materjale.

labimdeldud ja asjaosalistega ldbi arutatud. Tekstid
on Oigeks ajaks vormistatud.




3.5. Toimetab ja haldab ministeeriumi | Ministeeriumi veebilehel ja muudes
kodulehekiilge ja muid | kKommunikatsioonikanalites olev info on ajakohane.
kommunikatsioonikanaleid, sh
Facebooki; koostods teiste veebilehe
sisutoimetajatega vastutab
ministeeriumi veebilehe ajakohasuse
eest.

3.6. Teeb koostodd meediakanalitega, sh | Koostod meediakanalitega on tihe; ajakirjanikud
suhtleb  ajakirjanikega,  vajadusel | saavad vajalikku infot ja nou.
ndustab neid.

3.7. Noustab  ministeeriumi  tootajaid | To6tajad on  meediaga  suhtlemiseks  ette
meediasuhtluses. valmistatud, sh on 1dbi arutatud vd&imalikud

Kriisikohad.

3.8. Monitoorib ja analiilisib meedias | Ministeeriumi juhtkonnal on pidev {ilevaade
ministeeriumi ja tema haldusala kohta | meedias ilmunud ministeeriumi ja selle haldusala
ilmuvat infot ning  monitoorib | otseselt voi kaudselt puudutavatest kajastustest.
ministeeriumi  ja tema haldusala
teemadega pdimuvaid teemasid.

3.9. Teavitab osakonnajuhti operatiivselt | Osakonnajuhataja  on  informeeritud  koigist
meediapéringutest, ilmunud véirinfost | saabunud meediapéringutest, ilmunud véérinfost
ja Kriisieelsetest olukordadest | ning probleemidest meediasuhetes.
meediasuhetes.

3.10. Osaleb vajadusel kriisikommunikat- | Kriiskommunikatsioon on vajadusel ning vastavalt
siooni  kidivitamisel ning tegeleb | korraldustele kdivitatud ja rakendatud.
kriisikommunikatsiooni raken-
damisega vastavalt olukorrale ja
korraldustele.

3.11. Koostab ja toimetab ministeeriumi | Vajalikud lisamaterjalid on koostatud ja toimetatud
teemade kohta lisamaterjale (sh | ning veebis avaldatud voi triikitud.
trikised, brosiitrid, lisalehed,
veebimaterjalid, infograafika jms),
korraldab nende tootmise ja teostuse.

3.12. Koostab ministeeriumisisese pédeva | Igapdevane meediakokkuvote ja iganddalane eelinfo
meediakokkuvotte ning ministeeriumi | on koostatud ja laiali saadetud.
ja selle haldusala nédala eelinfo
vastavalt graafikule.

3.13. Esindab komisjonides ja tooriihmades | Ministeerium seisukohad on ldhtuvalt valdkonna
ministeeriumi oma valdkonna | arenguplaanidest esindatud ja kaitstud.
kiisimustes.

3.14. Panustab oma  tegevusvaldkonna | Tegevusvaldkonna arendustegevus on ldbi moeldud
arendustegevuste elluviimisse ja teeb | ja ellu viidud.
vastavasisulisi ettepanekuid.

3.15. Koostab ja edastab Vabariigi Valitsuse | Vabariigi  Valitsuse istungiteks on vajalikud
istungite  infoslisteemile  tarvilikke | infomaterjalid koostatud ning  infosiisteemi/

materjale.

Riigikantseleile edastatud.




3.16.

Lahendab oma tegevusvaldkonnas
asutustelt ja elanikkonnalt laekunud
ettepanekuid ja kaebusi ning koostab
vastuseid teabenduetele ja kirjadele.

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

3.17.

koostodd  haldusala
kommunikatsiooni-
tagab sOnumite

Koordineerib
asutuste
spetsialistidega;
iihtlustamise.

Haldusalaiilene meediakoostdo toimib. SGnumid on
uhtlustatud.

3.18.

Valmistab ette oma valdkonna téode
lahtetilesandeid, lepinguid ja
riigihankeid ning kontrollib lepingute
taitmist.

Lahteiilesanded on koostatud piisava detailsusega,
et saavutada oodatud tulemus, hankeprotsess on lébi
viidud kooskolas digusaktidega, teenus on oodatud
kujul saadud.

3.19.

Osaleb oma tegevusvaldkonna
tooplaanide ja nende tditmise aruannete
koostamises.

Oma toovaldkonna sisend on osakonna todplaani
antud, iilesanded tdhtajaks tdidetud ning aruanded
vastavalt kokkulepitule esitatud.

3.20. Téidab ldhtuvalt teenistuskoha | Ulesanded on tiidetud korrektselt ja tihtajaks.
eesmdrkidest vahetult juhilt saadud
muid  lhekordseid {ilesandeid ja
korraldusi.

4. OIGUSED

4.1. Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente ministeeriumi

teenistujatelt ja teistelt ministeeriumi valitsemisala asutustelt vastavalt Odigusaktidele ja
kehtestatud korrale.

4.2. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

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

4.4. Teha ettepanekuid oma pidevuse valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

4.5. Kokkuleppel vahetu juhiga tdita osaliselt teenistusiilesandeid véljaspool ministeeriumi ruume
ja teha kaugt6od tookorralduse reeglites sétestatud korras.

5. VASTUTUS

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

5.2. Vastutab teenistuse tottu talle teatavaks saanud juurdepdidsupiirangutega teabe sihipdrase
kasutamise ja hoidmise eest.

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

5.4. Vastutab oma kédsutuses 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 Ttileandmist vastavalt ministeeriumi

asjaajamiskorrale.




TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED

6.1. HARIDUS
Soovitavalt teise astme korgharidus voi sellele vastav kvalifikatsioon, soovitavalt avalike
suhete voi kommunikatsiooni valdkonnas.

6.2. TOOKOGEMUS
Viéhemalt 3-aastane tookogemus tookoha tegevusvaldkonnas.

6.3. ARVUTIOSKUS

6.3.1. Tekstitootlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammide kasutamise oskus keskmisel tasemel.

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 Moistmine 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.

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

6.5.3. Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist ja OJigussiisteemist ning selle
rakendamisest.

6.5.4. Turumajanduse lildpdhimdtete, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise
pohimdtete tundmine.

6.6. ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1. Algatusvoimeline ja loov, sealhulgas vOimega uusi lahendusi vilja tootada, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia.

6.6.2. Meeskonnatod  oskus,  distsipliinitunne, teabe  silisteemse  edastamise  oskus,
organiseerimisvoime, analliiisioskus.

6.6.3. Viga hea suhtlemisoskus, hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus, oskus suhtlusprotsessi
aktiivselt juhtida ja l&birddkimisi 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)




