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Kommunikatsiooniosakonna  

kommunikatsiooninõuniku ametijuhend 

 

 

1. ÜLDSÄTTED 

1.1. RIIGIKAITSELINE TÖÖKOHT: kommunikatsiooninõunik; 

1.2. STRUKTUURIÜKSUS:   kommunikatsiooniosakond; 

1.3. TEENISTUSKOHA ASUKOHT Tallinn; 

1.4. VAHETU JUHT:    kommunikatsiooniosakonna juhataja; 

1.5. ASENDAJA: kommunikatsiooniosakonna kommunikatsiooninõunik 

või osakonnajuhataja poolt määratud teenistuja; 

1.6. ASENDATAV: kommunikatsiooniosakonna kommunikatsiooninõunik 

või osakonnajuhataja poolt määratud teenistuja.  

 

2. TÖÖKOHA EESMÄRK 

Kommunikatsiooninõuniku tegevuse eesmärgiks on Siseministeeriumi (edaspidi ka ministeerium) 

strateegilisi eesmärke toetavate sõnumite ja visuaalide loomine ning levitamine sotsiaalmeedias, 

ministeeriumi veebileheküljel, blogides jmt kanalites. Samuti vastutab kommunikatsiooninõunik 

ministeeriumi visuaalse identiteedi korraldamise  ning koostöös personalipoliitika osakonnaga tööandja 

brändi eest.   

 

3. TÖÖKOHA ÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

ÜLESANNE SOOVITUD TULEMUS 

3.1. Loob sõnumeid sotsiaalmeedias ja teistes 

kanalites avaldamiseks, et aidata kaasa 

ministeeriumi strateegiliste eesmärkide 

saavutamisele. Analüüsib sotsiaalmeedia 

postituste levikut ja planeerib postitusi, haldab 

sotsiaalmeedia kasutamise põhimõtteid.   

Sotsiaalmeedia postituste sõnumid ja levik on 

läbimõeldud ja ministeeriumi strateegilisi 

eesmärke toetav.  

3.2. Töötab välja visualiseeritud, audio- ja 

audiovisuaalseid lahendusi ministeeriumi 

sõnumite edastamiseks.  

Ministeeriumi strateegilisi eesmärke 

toetavaid sõnumeid on audio-, 

audiovisuaalsete või visuaalsete lahenduste 

kaudu selgelt ja lihtsalt esitatud.  

3.3. Haldab ministeeriumi veebilehekülge. Loob 

sinna koostöös teiste osakondadega sisu ja 

korraldab veebilehel info uuendamist. On 

kontaktisikuks veebilehekülje arenduste puhul.   

Veebilehekülg on inforikas ja ajakohane.  

3.4. Koordineerib ministeeriumi ühtse stiili ja 

visuaalse identiteedi rakendamist ja selle 

kasutamist Siseministeeriumi sümboolikal, 

meenetel, kingitustel, trükistel, esitlustes ja 

muudel kandjatel. 

Siseministeeriumi sümboolikat kandvad 

meened, kingitused, trükised, esitlused jmt 

vastavad Siseministeeriumi ja 

valitsusasutuste ühtse visuaalse identiteedi 

nõuetele. 

3.5. Haldab ja arendab ministeeriumi foto- ja 

videoarhiivi. Koostab iseseisvalt lihtsamaid 

videosid ja teeb fotosid ning tellib foto- ja 

videoteenust sisse.  

Fotod ja videod on operatiivselt loodavad, 

nende arhiiv on hoitud ja hõlpsalt kasutatav.  



 

3.6. Töötab koostöös personalipoliitika osakonnaga 

välja tööandja brändi edendavaid lahendusi.  

Ministeeriumil on tööandjana positiivne 

kuvand. 

3.7. Osaleb ministeeriumi ja valitsemisala 

puudutavate kriisiolukordade lahendamisel 

kommunikatsiooni korraldamises. 

Kriisiolukordadeks on olemas praktikas 

toimivad kommunikatsioonikavad, töötaja 

on võimeline nende järgi tegutsema. 

3.8. Osaleb valdkonna arenguprojektides.  Arenguprojektid on kommunikatsiooni 

vaates hästi läbi mõeldud. 

3.9. Täidab osakonnajuhataja korralduse alusel 

muid kommunikatsioonivaldkonda puudutavaid 

ühekordseid ülesandeid. 

Ülesanded on täidetud korrektselt ja 

tähtaegselt. 

 

  

4. TÖÖKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED 

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

4.2. Töökogemus:  soovitavalt 5-aastane eelnev töökogemus kommunikatsioonivaldkonnas; 

4.3. Teadmised ja oskused:  avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate  

õigusaktide tundmine;  

Eesti ja rahvusvaheliste meediaväljaannete töökorralduse ja -põhimõtete 

tundmine;  

siseministeeriumi ja tema valitsemisala tegevusvaldkondade tundmine;  

4.4. Isikuomadused: iseseisvus, otsustusvõime, analüüsivõime;  

väga hea suuline ja kirjalik väljendusoskus, hea suhtlemisoskus; 

initsiatiiv ja algatusvõime uute lahenduste väljatöötamiseks ja 

elluviimiseks;  

lojaalsus, kohusetunne, usaldusväärsus;  

korrektsus, täpsus, tasakaalukus, kõrge stressitaluvus; 

4.5. Keeleoskus: eesti keele oskus C1-tasemel ja vähemalt kahe võõrkeele oskus B2-

tasemel või ühe võõrkeele 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/küljendusprogrammide tundmine.  

  

5. ÕIGUSED 

Kommunikatsiooninõunikul on õigus: 

5.1. saada ministeeriumi struktuuriüksustelt, valitsemisalas olevatelt valitsusasutustelt ja hallatavatelt 

riigiasutustelt käesoleva ametijuhendiga pandud tööülesannete täitmiseks vajalikku 

informatsiooni; 

5.2. osaleda siseministeeriumi ja valitsemisala struktuuriüksuste nõupidamistel, juhul kui see on vajalik 

tema teenistuskohustuste täitmiseks; 

5.3. saada tööks vajalikku täiendkoolitust ning töövahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel; 

5.4. teha osakonnajuhatajale ettepanekuid osakonna töö paremaks korraldamiseks; 

5.5. võtta vastu otsuseid ja esindada ministeeriumi oma pädevuse piires. 

 

6. VASTUTUS 

Kommunikatsiooninõunik vastutab: 

6.1. talle pandud teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest; 

6.2. siseministeeriumi seisukohtade adekvaatse edastamise eest; 



 

6.3. siseministeeriumi juhtkonna informeerimise eest ühiskonnas, meedias, ministeeriumis ning 

ministeeriumi valitsemisala asutustes kommunikatsioonivaldkonnas toimuvast; 

6.4. kommunikatsiooniosakonna tegevuse poliitilise erapooletuse järgimise ja parteipoliitilisse 

väitlusse mittesekkumise eest; 

6.5. asutusesiseseks kasutamiseks mõeldud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest; 

6.6. tema käsutuses olevate dokumentide nõuetekohase menetlemise, hoidmise ja säilitamise eest; 

6.7. teenistusülesannete täitmiseks tema käsutusse antud vara ja dokumentide korrasoleku ning 

sihipärase kasutamise ja säilimise eest. 

 

 

 

Koostas: Monika Viidul 

kommunikatsiooniosakonna juhataja   

 

 

Tööandja       Töötaja 

Tarmo Miilits                                                              Merit Villandberg  

 

(allkirjastatud digitaalselt)                           (allkirjastatud digitaalselt) 

 


