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AMETIJUHEND

ULDOSA

Struktuuritksus KOMMUNIKATSIOONIOSAKOND

Ametinimetus  NOUNIK

Otsene juht kommunikatsioonijuht
Alluvad -
Asendaja meediasuhete ndunik

Keda asendab

TOOKOHA EESMARK

meediasuhete ndunik, kommunikatsioonijuht

Sotsiaalministeeriumi kommunikatsiooni planeerimine, elluviimine, anallidsimine ja
arendamine, sh ESF meetme , T66vdime toetamise skeemi loomine ja juurutamine® TAT
»100vdime susteemi toetavad tegevused” kommunikatsiooni korraldamine.

3.

TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

Pohilillesanded

Soovitud tulemus

1.

Ministeeriumi meediasuhtluse
planeerimine ja korraldamine, sh
t6ovoime susteemi teemadel:
sBnumite valjatdotamine,
sihtrithmade maaratlemine,
kriitiliste kiisimuste ja nende
vastuste ettevalmistamine,
kdneisikute ja kanalite valik ning
ettevalmistamine; info
vahendamine pressiteadete,
meediaparingutele vastamise,
ajakirjanikega otsesuhtluse,
sotsiaalmeedia kaudu;
meediakajastuste monitoorimine,

vajadusel operatiivne reageerimine.

Sobivad s6numid, sihtrihmad ja kanalid on
maaratletud;

meediakanalid ja ajakirjanikud on
digeaegselt, ammendavalt ja
eesmargiparaselt informeeritud
ministeeriumi tegevusest;

meediakanalid ja ajakirjanikud on t6ovdime
sltisteemiga seotud ministeeriumi tegevusest
Oigeaegselt ja eesmargiparaselt
informeeritud;

vastused meediaparingutele on operatiivsed
ja poéhinevad sisuosakondade antud infol;
valja on kujunenud koostoovorgustik
ajakirjanikega;

kdneisikute esinemisi on regulaarselt
anallitsitud, tagasisidestatud ja tehtud
jareldused edasise t00 paremaks
korraldamiseks;

vajadusel on tehtud ettepanekud kdneisikute
koolitamiseks;

meediakajastuste kohta on
sisuosakondadele antud operatiivne
ulevaade.

Sotsiaalministeeriumis
ettevalmistatud digusaktide
kommunikatsioon: ennetav
kommunikatsioon, eelndude
sisukokkuvdtted, jutupunktid,
pressiteated, koost6o valitsuse
kommunikatsiooniblroo ja
vajadusel teiste osapooltega

Eelnbude valjatédtamise ja menetluse ajal
on korraldatud ministeeriumi eesmarkidele
vastav ja eelndu sisu arusaadavalt avav
kommunikatsioon;

eelndudele on koostatud jutupunktid ja
valitsuse istungite infoslisteemi jaoks
sisukokkuvotted ning need on digeaegselt
edastatud valitsuse




kommunikatsiooniburoole.

Pressiurituste (pressikonverentsid, -
briifid jm Uritused) sisuline ja
tehniline ettevalmistamine ning
labiviimine

Tagatud on Urituste eesmargiparane ja
plaanikohane toimumine ning soovitud
s6numite jdudmine sihtrihmadeni;
kdneisikud on saanud operatiivselt
asjakohast néu ja nende esinemised on
korrektselt ja digeaegselt ette valmistatud.

Ministeeriumi veebipdhiste
infokanalite arendamine ja
kasutamine

Ministeeriumi eesti-, vene- ja ingliskeelsele
kodulehele on lisatud uudismaterjalid;
Toovoime slsteemi info ministeeriumi
veebis on ajakohane ja operatiivselt
taiendatud;

ministeeriumi veeb on nduniku teistes
teemavaldkondades ajakohane, operatiivselt
taiendatud;

ministeeriumi sotsiaalmeediakanalid on
ajakohased, toimub operatiivne infovahetus.

5.

Toovdime susteemi toetavate
teavituskampaaniate planeerimine
ja labiviimine

vastavalt kommunikatsiooni strateegilistele
eesmarkidele on ellu viidud edukad
teavituskampaaniad, mis arendavad
Uhiskonnas avatud suhtumist vahenenud
téovdimega inimeste tédtamisse ja
uhiskonnaelus osalemisse;
teavituskampaaniate kavandamisse ja
elluviimisse on vastavalt vajadusele
kaasatud koostoopartnerid ministeeriumi
haldusala asutustest ja sihtgruppidega
seotud organisatsioonidest
teavituskampaaniad on planeeritud vastavalt
sihtrGhmade eriparadele

kodigi TAT , Toovdime susteemi toetavad
tegevused” eelarvest ellu viidud
kommunikatsioonitegevuste, sh
teavituskampaaniate juures on taidetud
struktuuritoetusele viitamise nduded;

Toovoime sisteemi kohta meedias
ilmunud info ja sihtrthmade
teadlikkuse analtuusimine

vajadusel on viidud 1&bi asjakohased
anallitsid, uuringud ja
meediamonitooringud;
kommunikatsioonialaste tegevuste
planeerimisel ja ellu viimisel kasutatakse
vastavaid analuuse;

Ministeeriumi valdkondadega
seotud turundustegevuste
kavandamine ja elluviimine oma
teemavaldkondades, sh s6Imitud
lepingute taitmise jalgimine

Ministeeriumi teemavaldkondades on
vastavalt vajadusele kasutusel asjakohased
lisamaterjalid (infograafika, audiovisuaalsed
lahendused, bannerid, brosadrid vm);
hangete korral on Iahtellesanne ja
hankedokumendid koostatud korrektselt ja
tahtaegselt koostoos hankespetsialistiga;
lepingujargsed t66d on digeaegselt vastu
voetud, tulemused on toosse rakendatud.

8.

Kriisikommunikatsiooni plaanide

Kriisikommunikatsiooni kavad on koostatud




ettevalmistamisel ja vajadusel
rakendamisel osalemine

ning aja- ja asjakohased;

kriisi korral on rakendatud vastav
kriisikommunikatsiooni kava;

toimib koostdd kriisi lahendamisega seotud
haldusala organisatsioonide
kommunikatsioonimeeskondadega.

9.

Muude ametikoha eesmargist
tulenevate tegevuste korraldamine

ja koordineerimine

Muud tegevused on vahetu juhi korraldusel
voi omal initsiatiivil edukalt |abi viidud.

Pohitegevust toetavad lilesanded

1.

Igapaevane koostoo
Sotsiaalministeeriumi haldusala
asutuste
kommunikatsioonispetsialistidega

vélja on kujunenud koostddpartnerite
vorgustik;

kommunikatsioonialane koost66 haldusalas
on toimiv

Koostdo toovdime slsteemiga
seotud organisatsioonidega

valja on kujunenud koostoovorgustik
todvoime susteemi sihtgruppe esindavate
organisatsioonide ja td6andjate
esindajatega;

Juhtkonna ja kdneisikute
ndustamine oma
padevusvaldkonnas

nduanded on asjakohased ja rakendatavad

Ettepanekute tegemine
ministeeriumi véi oma osakonna
tédkorralduse parendamiseks,
arendustegevusteks

ettepanekud on asjakohased ja
rakendatavad

6.

OIGUSED

Omab oigust:

= saada tddulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni teistelt ministeeriumi

struktuuritiksustelt;

VASTUTUS

Vastutab:

saada tédkohale vajalikku koolitust vastavalt arendustegevuste kavale;
allkirjastada tédulesannete taitmisega seotud informatiivse sisuga kirju;
taotleda vajalikke td6vahendeid ja -tingimusi;

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga.

» tooulesannete korrektse ja digeaegse taitmise eest vastavalt kaesolevale
ametijuhendile, osakonna ja ministeeriumi péhimaarusele;

= tooUulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

» tooulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ja
juurdepaasupiiranguga teabe hoidmise eest;

= oma tegevuses ministeeriumi hea maine hoidmise eest;

* oma tobalase padevuse hoidmise ja taiendamise eest.

TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kérgharidus, soovitavalt kommunikatsiooni- vdi meediaalane




Téokogemus

Soovitavalt vahemalt kaheaastane t66kogemus kommunikatsioonivaldkonnas

Keeleoskus

Eesti keel vahemalt C1 | Keeleoskuse maaramisel kasutatakse Euroopa keelebppe
raamdokumendis maaratletud 6 keeleoskustaset.

Véorkeel vahemalt B2 | Tapsemad keeleoskuse tasemete kirjeldused on valja toodud
(soovitav inglise keel) keeleseaduse lisas.

VVoorkeel vahemalt A2 Keeleoskustasemele lisandub tooalase sbnavara valdamise
(soovitav vene keel) ndue.

Arvutikasutamise oskus

" teksti- ja tabeltdotlusprogrammide kasutamise oskus tavakasutaja tasemel;
] interneti kasutamise oskus tavakasutaja tasemel,

" elektronkirjade ja grupitarkvara kasutamise oskus;

. siseinfoslisteemi kasutamise oskus

Taiendavad oskused ja teadmised

" pdhjalikud teadmised avaliku sektori toimimisest ja juhtimisest;

" vaga head teadmised ministeeriumist ja selle valitsemisalast;

" hea avaliku esinemise oskus;

" Uldised teadmised riigi pdhikorrast, kodanike digustest ja vabadustest, avaliku
halduse organisatsioonist ja avalikku teenistust reguleerivatest digusaktidest;
Uldised teadmised Euroopa Liidust, selle eesmarkidest ja institutsioonidest;
vaga hea meeskonnatdo oskus;

oskus planeerida oma t66d ja maarata prioriteete;

oskused naha tervikpilti, eristada olulist ebaolulisest, analltsioskus;

oskus seostada enda ja oma struktuuriksuse t60d organisatsiooni tegevuse ja
eesmarkidega

Soovitavad isiksuseomadused

= avatus ja koostodvalmidus;

vaga hea suhtlemis- ja enesevaljendusoskus;

arengule orienteeritus;

algatusvdime ja loovus uute lahenduste valjatodtamiseks ja elluviimiseks;
iseseisvus;

kohusetundlikkus ja tapsus;

tasakaalukus;

pingetaluvus;

lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele

7. TOOKOHTA PUUDUTAV LISAINFORMATSIOON

Kasutada olevad toovahendid

. sulearvuti koos vajaliku tarkvaraga, sh telefonitarkvara;
" kantseleitarbed;

. printeri ja paljundusmasina kasutamise véimalus;

= transpordi kasutamise vbimalus ametisditudeks

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
ndunik kantsler
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