Kommunikatsiooniosakonna

kommunikatsiooninéuniku ametijuhend
(Euroopa Liidu fondid)

1. ULDSATTED

1.1. TOOKOHT:

1.2. STRUKTUURIUKSUS:
1.3. TEENISTUSKOHT:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ASENDAJA:

kommunikatsioonindunik (Euroopa Liidu fondid);
kommunikatsiooniosakond;

Tallinn;

kommunikatsiooniosakonna juhataja;
kommunikatsiooniosakonna kommunikatsioonindunik voi
osakonnajuhataja poolt médratud teenistuja;
kommunikatsiooniosakonna kommunikatsioonindunik voi
osakonnajuhataja poolt maaratud teenistuja.

1.6. ASENDATAV:

2. TOOKOHA EESMARK

Euroopa Liidu fondide kommunikatsiooninduniku tegevuse eesmirgiks on osalemine
Siseministeeriumi  (edaspidi ka ministeerium) Euroopa Liidu fondide kommunikatsiooni
viljatootamisel ning strateegiliste kommunikatsiooniplaanide koostamine ja elluviimine.

3. TOOKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS

3.1. Koostab, eelarvestab ja viib ellu Euroopa Liidu | Euroopa Liidu fondide kommunikatsioon
fondide kommunikatsiooniplaane ldhtuvalt | vastab strateegilistele eesmérkidele ning on
strateegilistest eesmarkidest, ~ministeeriumi | kooskdlas ministeeriumi
tildisest  kommunikatsioonistrateegiast  ja | kommunikatsioonistrateegia ja
valitsuskommunikatsiooni pohivéartustest. valitsuskommunikatsiooni pohivairtustega,

vajalike tegevuste eelarvestamiseks on

esitatud tdhtaegselt vajalikud kontrollarvud.

3.2.Planeerib vastavalt Euroopa Liidu fondide
nduetele ja (kommunikatsiooni)strateegiale
taktikalised kommunikatsioonitegevused ja viib
neid ellu koostods teiste osakondade, allasutuste
ja partneritega.

Sihtriithmad on Euroopa Liidu fondide
tegevusest, strateegilistest eesmérkidest ja
nende saavutamiseks tehtavatest sammudest
(voi valikutest) plaanipdraselt teavitatud.

Ametikoha vastutusvaldkond on kooskélas
EL-1 digusega.

3.3. Analiiiisib Euroopa Liidu fondide
teavitusnduete  tditmiseks  kehtivaid  ja
kavandatavaid Euroopa Liidu digusakte ning
koostab  vajadusel ettepanekud vastavate
riigisiseste Oigusaktide eelndude vOi nende
muutmise eelndude viljatootamiseks.

3.4.Noustab  ministeeriumi  Euroopa  Liidu
fondidega seotud koneisikuid avaliku esinemise
ja kommunikatsiooni kiisimustes.

Koneisikud on intervjuudeks ja esinemisteks
ette valmistatud, avalikud sonumid on
Oigeaegselt kooskolastatud.

3.5. Koordineerib avaliku arvamuse ja
kommunikatsioonivaldkonna uuringute
1abiviimist oma tooiilesannete piires.

Ministeeriumi juhtkond ja allasutused on
teadlikud olulisest EL fonde puudutavast




hoiakutest  iihiskonnas,
sotsisaalmeedias.

meedias  ja

3.6. Vastab  ajakirjanike péringutele, korraldab
pressikonverentse ja  teabepdevi fondide
tegevuse tutvustamiseks meediale ning siht- ja
sidusgruppidele.

Ajakirjanike péringutele on operatiivselt ja
korrektselt vastatud; vdarinformatsioon voi
ebatdpselt esitatud faktid on {imber
liikatud/tapsustatud, sihtrithmade teadlikkus
fondide tegevusest on korge.

3.7. Fondide kommunikatsiooni eesmdrkide | Ministeeriumi juhtkonna, tddtajaskonna,
saavutamiseks aitab kaasa | allasutuste ja teiste organisatsioonide
sisekommunikatsiooni korraldamisele | too6tajate teadlikkus fondide tegevuse osas on
ministeeriumi tootajaskonna, allasutuste ja | korge.
teiste organisatsioonidega.

3.8. Koostab ametikoha vastutusvaldkonnas | Ulevaated, analiiiisid, aruanded jms
tilevaateid, analiiiise, aruandeid jms nii | korrektselt ning Oigeaegselt koostatud ja
riigisiseselt ~ kui  Euroopa  Komisjonile | esitatud.
esitamiseks.

3.9. Koordineerib ametikoha vastutusvaldkonnas | Ministeeriumi  ja tema valitsemisala
suhtlemist Euroopa Liidu institutsioonidega, | suhtlemine Euroopa Liidu

teiste riikide ja Eesti asutustega.

institutsioonidega, teiste riikide ja Eesti
asutustega toimub koordineeritult.

3.10. Esindab  Siseministeeriumit  ametikoha
vastutusvaldkonda kuuluvates riigisisestes ja
Euroopa Liidu koostooformaatides ning osaleb
toimuvatel stindmustel.

Siseministeeriumi seisukohad on todtatud
vilja korrektselt, vastavad Eesti huvidele
ning on Euroopa Liidus, rahvusvahelise
koostdo raames ja riigisiseselt asjatundlikult
esindatud.

3.11. Osaleb oma tooiilesannete piires
ministeeriumi ja valitsemisala puudutavate
kriisiolukordade lahendamisel
kommunikatsiooni korraldamises.

Kriisiolukordadeks on olemas praktikas
toimivad kommunikatsioonikavad, tootaja
on vdimeline nende jirgi tegutsema.

3.12. Taidab osakonnajuhataja korralduse alusel
muid kommunikatsioonivaldkonda puudutavaid
iihekordseid iilesandeid.

Ulesanded on
tdhtaegselt.

tdidetud korrektselt ja

4. TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: magistrikraad (soovitavalt kommunikatsiooni vm sotsiaalteaduste
valdkonnas);

soovitavalt 5-aastane to6kogemus kommunikatsioonivaldkonnas;
avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
oigusaktide tundmine;

Eesti ja rahvusvaheliste meediavéljaannete tookorralduse ja -pdhimotete
tundmine;

Euroopa Liidu fondide, struktuuride jm tundmine;

siseministeeriumi ja tema valitsemisala tegevusvaldkondade tundmine;
iseseisvus, otsustusvoime, analiilisivoime;

véga hea suuline ja kirjalik véljendusoskus, hea suhtlemisoskus;
initsiatiiv ja algatusvéime uute lahenduste viljatéotamiseks ja
elluviimiseks;

4.2. Todkogemus:
4.3. Teadmised ja oskused:

4.4. Isikuomadused:



lojaalsus, kohusetunne, usaldusvairsus;
korrektsus, tapsus, tasakaalukus, kdrge stressitaluvus;

4.5. Keeleoskus: eesti keele oskus Cl-tasemel ja vdhemalt kahe vdorkeele oskus B2-
tasemel voi iihe voorkeele oskus C1-tasemel;
4.5 Arvutioskus: ametikohal kasutuses oleva rakendustarkvara kasutamise oskus;

arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas, sh MS Word, MS Excel,
MS Outlook, MS PowerPoint ja veebibrauserid,;
soovitavalt lihtsamate kujundus/kiiljendusprogrammide tundmine.

5. OIGUSED

Euroopa Liidu fondide kommunikatsioonindunikul on Gigus:

5.1. saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt, valitsemisalas olevatelt valitsusasutustelt ja hallatavatelt
riigiasutustelt kdesoleva ametijuhendiga pandud toodlilesannete tditmiseks  vajalikku
informatsiooni;

5.2. osaleda siseministeeriumi ja valitsemisala struktuuritiksuste ndupidamistel, juhul kui see on vajalik
tema teenistuskohustuste tditmiseks;

5.3. saada t60ks vajalikku tdiendkoolitust ning to6vahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel;

5.4. teha osakonnajuhatajale ettepanekuid osakonna t66 paremaks korraldamiseks;

5.5. votta vastu otsuseid ja esindada ministeeriumi oma padevuse piires.

6. VASTUTUS

Euroopa Liidu fondide kommunikatsioonindunik vastutab:

6.1. talle pandud teenistuskohustuste digusparase, tipse ja digeaegse tditmise eest;

6.2. siseministeeriumi seisukohtade adekvaatse edastamise eest;

6.3. siseministeeriumi juhtkonna informeerimise eest {ihiskonnas, meedias, ministeeriumis ning
ministeeriumi valitsemisala asutustes fondidega seotud kommunikatsioonivaldkonnas toimuvast;

6.4. kommunikatsiooniosakonna tegevuse poliitilise erapooletuse jargimise ja parteipoliitilisse
viitlusse mittesekkumise eest;

6.5. asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

6.6. tema késutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja séilitamise eest;

6.7. teenistusiilesannete tditmiseks tema kdsutusse antud vara ja dokumentide korrasoleku ning
sthipdrase kasutamise ja sdilimise eest.
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kommunikatsiooniosakonna juhataja
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