Kommunikatsiooniosakonna
kommunikatsiooninduniku ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1. RIIGIKAITSELINE TOOKOHT:
1.2. STRUKTUURIUKSUS:

1.3. TEENISTUSKOHA ASUKOHT
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ASENDAJA:

1.6. ASENDATAV:

2. TOOKOHA EESMARK

LISA

kommunikatsioonindunik;

kommunikatsiooniosakond;

Tallinn;

kommunikatsiooniosakonna juhataja;
kommunikatsiooniosakonna kommunikatsioonindunik
vOi osakonnajuhataja poolt médratud teenistuja;
kommunikatsiooniosakonna kommunikatsioonindunik
vOi osakonnajuhataja poolt médratud teenistuja.

Kommunikatsiooninduniku tegevuse eesmirgiks on Siseministeeriumi (edaspidi ka ministeerium)
strateegilisi eesmirke toetavate sonumite ja visuaalide loomine ning levitamine sotsiaalmeedias,
ministeeriumi veebilehekiiljel, blogides jmt kanalites. Samuti vastutab kommunikatsioonindunik
ministeeriumi visuaalse identiteedi korraldamise ning koosto6s personalipoliitika osakonnaga todandja

brindi eest.

3. TOOKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

kanalites avaldamiseks, et
ministeeriumi strateegiliste
saavutamisele. Analuisib

3.1.Loob sonumeid sotsiaalmeedias ja teistes | Sotsiaalmeedia postituste sonumid ja levik on

aidata kaasa | labimdeldud ja ministeeriumi strateegilisi
eesméirkide | eesmérke toetav.

sotsiaalmeedia

postituste levikut ja planeerib postitusi, haldab

sotsiaalmeedia kasutamise pohimatteid.

audiovisuaalseid  lahendusi
sOnumite edastamiseks.

3.2. Tootab  viélja  visualiseeritud,

audio-  ja | Ministeeriumi strateegilisi eesmirke
ministeeriumi | toetavaid sonumeid on audio-,

audiovisuaalsete vdi visuaalsete lahenduste
kaudu selgelt ja lihtsalt esitatud.

3.3.Haldab ministeeriumi veebilehekiilge. Loob
sinna koostdds teiste osakondadega sisu ja
korraldab veebilehel info uuendamist. On
kontaktisikuks veebilehekiilje arenduste puhul.

Veebilehekiilg on inforikas ja ajakohane.

3.4.Koordineerib ministeeriumi tihtse stiili ja
visuaalse identiteedi rakendamist ja selle
kasutamist Siseministeeriumi  siimboolikal,
meenetel, kingitustel, triikistel, esitlustes ja
muudel kandjatel.

Siseministeeriumi  siimboolikat kandvad
meened, kingitused, triikkised, esitlused jmt
vastavad Siseministeeriumi ja
valitsusasutuste iihtse visuaalse identiteedi
nouetele.

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 holpsalt kasutatav.




3.6. Tootab koostods personalipoliitika osakonnaga | Ministeeriumil on tddandjana positiivne

vilja tobandja briandi edendavaid lahendusi. kuvand.

3.7.0saleb  ministeeriumi  ja  valitsemisala | Kriisiolukordadeks on olemas praktikas

puudutavate kriisiolukordade Ilahendamisel | toimivad kommunikatsioonikavad, tootaja
kommunikatsiooni korraldamises. on viimeline nende jirgi tegutsema.

3.8. Osaleb valdkonna arenguprojektides. Arenguprojektid on  kommunikatsiooni

vaates hasti 1d4bi moeldud.

3.9.Tiidab osakonnajuhataja korralduse alusel | Ulesanded on tiidetud korrektselt ja

muid kommunikatsioonivaldkonda puudutavaid | tahtaegselt.
iihekordseid iilesandeid.

4. TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1.

4.2.
4.3.

4.4,

4.5.

Haridus: magistrikraad (kommunikatsiooni vm sotsiaalteaduste valdkonnas);
Tookogemus: soovitavalt 5-aastane eelnev tookogemus kommunikatsioonivaldkonnas;
Teadmised ja oskused: avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate

oigusaktide tundmine;
Eesti ja rahvusvaheliste meediavéljaannete tookorralduse ja -podhimotete
tundmine;
siseministeeriumi ja tema valitsemisala tegevusvaldkondade tundmine;
Isikuomadused: iseseisvus, otsustusvoime, analiitisivoime;
véga hea suuline ja kirjalik véljendusoskus, hea suhtlemisoskus;
initsiatiiv ja algatusvdime uute lahenduste véljatootamiseks ja
elluviimiseks;
lojaalsus, kohusetunne, usaldusvairsus;
korrektsus, tdpsus, tasakaalukus, kdrge stressitaluvus;
Keeleoskus: eesti keele oskus Cl-tasemel ja vdhemalt kahe voorkeele oskus B2-
tasemel voi tihe 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
Kommunikatsioonindunikul on digus:

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.
5.5.

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

osaleda siseministeeriumi ja valitsemisala struktuuriiiksuste ndupidamistel, juhul kui see on vajalik
tema teenistuskohustuste tditmiseks;

saada tooks vajalikku tdiendkoolitust ning tévahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel;

teha osakonnajuhatajale ettepanekuid osakonna t66 paremaks korraldamiseks;

votta vastu otsuseid ja esindada ministeeriumi oma padevuse piires.

6. VASTUTUS
Kommunikatsioonindunik vastutab:

6.1.
6.2.

talle pandud teenistuskohustuste diguspirase, tipse ja digeaegse tditmise eest;
siseministeeriumi seisukohtade adekvaatse edastamise eest;




6.3. siseministeeriumi juhtkonna informeerimise eest iihiskonnas, meedias, ministeeriumis ning
ministeeriumi valitsemisala asutustes kommunikatsioonivaldkonnas toimuvast;

6.4. kommunikatsiooniosakonna tegevuse poliitilise erapooletuse jargimise ja parteipoliitilisse
vaitlusse 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 kédsutusse antud vara ja dokumentide korrasoleku ning
sihipdrase kasutamise ja séilimise eest.
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