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AMETIJUHEND 

Tegevusvaldkond: LIFE IP CleanEST projekti kommunikatsioonijuhtimine 

 

1. ÜLDOSA 

1.1. Struktuuriüksuse nimetus Veeosakond 

1.2. Teenistuskoha nimetus Peaspetsialist 

1.3. Töölepingu sõlmib Kantsler 

1.4. Vahetu juht Veeosakonna juhataja 

1.5. Alluvad - 

1.6. Kes asendab Osakonna juhataja poolt määratud teenistuja 

1.7. Keda asendab Osakonna juhataja poolt määratud teenistujat 

 

2. TEENISTUSKOHA EESMÄRK 

Keskkonnaministeeriumi veevaldkonna integreeritud projekti LIFE IP CleanEST (rahastusleping 

LIFE17 IPE/EE/000007) kommunikatsiooni strateegiline juhtimine. 

 

3. TEENISTUSKOHA ÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

Ülesanne Soovitud tulemus 

3.1. Projekti kommunikatsioonistrateegia 

elluviimine ning strateegia uuendamine. 

Iga-aastase kommunikatsioonitegevus-

kava loomine ja selle elluviimise 

koordineerimine. 

Kommunikatsioonistrateegia on eesmärgipäraselt 

rakendatud, tõusnud on erinevate huvigruppide 

teadlikkus Virumaa veekogumite seisundist. 

Kommunikatsioonitegevuskava täitmiseks on 

korraldatud tegevused meediakanalite- ning 

väljaannetega ning asjaomased inimesed on 

kokkulepitud ajal andmas meediasisendit. 

3.2. Projekti kommunikatsioonistrateegia ja 

–tegevuste kooskõla hoidmine Ida-

Virumaa kommunikatsiooni-

tegevustega. 

Samas piirkonnas rakenduvad kommunikatsiooni-

tegevused on sidustatud ning ei dubleeri üksteist. 

3.3. Projekti kommunikatsioonitegevuste 

haldamine projekti partneritega, 

partnerite kommunikatsioonivõrgustiku 

suunamine. 

Partnerid on kaasatud strateegia rakendamisse ning 

teevad seda sihipäraselt. 

3.4. Projekti kommunikatsioonitegevuste 

sünkroniseerimine erinevaid 

kommunikatsioonitegevusi juhtivate 

partnerite vahel. 

Huvigruppide, kogukonna ja avalikkuseni jõutakse  

kommunikatsioonimetoodika parimaid praktikaid 

rakendades. Mahukamate väljatulekute korral 

praktiseeritakse ristmeediat. 

3.5. Meediamonitooringu koostamine ning 

ülevaate pidamine projekti ja 

projektipartnerite kommunikatsiooni-

tegevustest. 

Olemas on täielik ülevaade väliskommunikatsiooni 

tegevustest ning sellest tehtud järeldused järgmisteks 

tegevusteks. 

3.6. Aruandluse ja ülevaadete koostamine 

projekti kommunikatsioonist ning selle 

mõjust. 

Järelevalve ning Euroopa Komisjon on teadlikud 

kommunikatsioonitegevustest ning selle mõjust. 



3.7. Pressiteadete, sotsiaalmeedia sisu, 

uudiste, briifide ja jutupunktide 

kirjutamine ning avaldamine. 

Kommunikatsiooniteemad on püstitatud, tekstid 

sisustatud või teemad visuaalselt väljendatud ning 

avaldatud ja asjaomastes gruppides jagatud. 

3.8. Projekti kodulehe peakasutajaks 

olemine, kodulehe ja sotsiaalmeedia 

sisuline haldamine. 

Projekti koduleht ja sotsiaalmeedialehed on elavad 

ning haakuvad kommunikatsioonistrateegia, 

-tegevuskava ja meediaväljundiga. 

3.9. Projekti sisekommunikatsiooni-

strateegia loomine ning rakendamine. 

Partnerid teavad, kuidas käib sisemine infovahetus, 

koostatud on projekti sisemised uudiskirjad; 

korraldatud sisekommunikatsioonitegevused. 

3.10. Projekti esindamine kokkuleppelistes 

kommunikatsioonitegevustes. 

Intervjuud on antud, huvigruppidega on kohtutud, 

osaletud on erinevatel üritustel. 

3.11. Projekti tutvustavate videote sisulise 

tellimuse sõnastamine ja videote 

tellimine. Projekti fotopanga haldamine 

ning täiendamine. 

Projekti videod on valmis ning avaldatud. Projekti 

edenemine on järjepidevalt fotografeeritud ning 

fotod süsteemselt hallatud. Fotogaleriidest on tehtud 

taustaesitlused erinevatele üritustele. 

3.12. Projekti rahvusvaheliste ja riigisiseste 

konverentside ning ürituste 

korraldamine. 

Konverentsid ja üritused on üles ehitatud ja nende 

läbiviimine toetatud ürituskorralduse poole pealt. 

3.13. Projekti kaasnevate projektide 

töörühma liige ja teabehaldur. 

Kaasnevate projektide teave on koondatud, vajalikud 

kirjad koostatud, töörühma tegevus 

dokumenteeritud. 

3.14. Oma valdkonna tööde, lähteülesannete, 

lepingute ja riigihangete ette-

valmistamine ning lepingute täitmise 

kontrollimine.  

Lähteülesanded on koostatud piisava detailsusega, et 

saavutada oodatud tulemus, hankeprotsess on läbi 

viidud kooskõlas õigusaktidega, teenus on oodatud 

kujul saadud. 

3.15. Elanikkonnalt laekunud tähelepanekute 

lahendamine oma tegevusvaldkonnas 

ning vastuste koostamine teabenõuetele, 

selgitustaotlustele ja kirjadele. 

Kaebused ja teabenõuded on asjatundlikult, 

korrektselt ning tähtaegselt lahendatud ning 

vastatud. Elanikele ettepanekute kohta tagasiside 

antud ning vajadusel võetud arvesse oma valdkonna 

arendamisel. 

3.16. Oma tegevusvaldkonna tööplaanide ja 

tegevusteks vajaliku eelarve 

planeerimine, tööplaani täitmise 

aruandluse ning eelarve sihipärase 

kasutamise tagamine. 

Oma töövaldkonna sisend on osakonna tööplaani 

antud, ülesanded tähtaegselt täidetud ning aruanded 

vastavalt kokkulepitule esitatud; tegevusteks 

eraldatud eelarve on kasutatud vastavalt rahaliste 

kohutuste võtmise protsessile. 

3.17. Muude ühekordsete ülesannete ja 

vahetult juhilt saadud korralduste 

täitmine. 

Ülesanded on täidetud korrektselt ja tähtaegselt. 

 

4. ÕIGUSED 

4.1. Saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ja dokumente ministeeriumi 

teenistujatelt, teistelt ministeeriumi valitsemisala asutustelt ning teistelt projekti partneritelt 

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 

Esimese või teise astme kõrgharidus või sellele vastav kvalifikatsioon meedia või 

kommunikatsiooni valdkonnas. 

6.2. TÖÖKOGEMUS 

Vähemalt 3-aastane töökogemus töökoha tegevusvaldkonnas, veemajandusprojektide 

koostamise ja juhtimise kogemus. 

6.3. ARVUTIOSKUS 

6.3.1. Tekstitöötlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammide kasutamise oskus. 

6.3.2. Kommunikatsioonitehnoloogia kasutamise oskus. 

6.4. KEELEOSKUS 

6.4.1. Eesti keel Mõistmine ja rääkimine C-1 Kirjutamine C-1 

6.4.2. Inglise keel Mõistmine ja rääkimine  B-2 Kirjutamine B-2 

6.4.3. Vene keel Mõistmine ja rääkimine  B-1 Kirjutamine A-2 

6.5. ÜLESANNETE TÄITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED 

6.5.1. Oma tegevusvaldkonna õigusaktide tundmine. 

6.5.2. Riigi põhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate 

õigusaktide tundmine. 

6.5.3. Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist, õigussüsteemist, 

finantsinstrumentidest ning nende rakendamisest. 

6.5.4. Turumajanduse üldpõhimõtete, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise 

põhimõtete tundmine. 

6.5.5. Osapoolte ning huvigruppide kaasamise, grupiläbirääkimiste pidamise ning koosolekute ja 

seminaride korraldamise oskused. 

6.5.6. Tänapäevaste kommunikatsioonitehnoloogiate ning kommunikatsioonijuhtimise põhimõtete 

hea tundmine ja praktilise rakendamise oskused. 

6.6. ISIKSUSEOMADUSED 

6.6.1. Algatusvõimeline ja loov, sealhulgas võimega uusi lahendusi välja töötada, muudatusi 

algatada, omaks võtta ja ellu viia. 

6.6.2. Meeskonnatöö oskus, distsipliinitunne, teabe süsteemse edastamise oskus, 

organiseerimisvõime, analüüsioskus. 

6.6.3. Hea suhtlemisoskus, hea suuline ja kirjalik eneseväljendusoskus, oskus suhtlusprotsessi 

aktiivselt juhtida ja läbirääkimisi pidada. 

6.6.4. Hea aja juhtimise ja iseseisva töö oskus. 



7. AMETIJUHENDI MUUTMINE 

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

korraldada. 

 

8. OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD 

Teenistuja (allkirjastatud digitaalselt) 

 


