Kommunikatsiooniosakonna
kommunikatsiooninduniku ametijuhend

1. ULDSATTED
1.1. RIIGIKAITSELINE TOOKOHT: kommunikatsioonindunik;

1.2. STRUKTUURIUKSUS: kommunikatsiooniosakond:;

1.3. TEENISTUSKOHT: Tallinn;

1.4.VAHETU JUHT: kommunikatsiooniosakonna juhataja;

1.5. ASENDAJA kommunikatsiooniosakonna kommunikatsioonindunik
vOi osakonnajuhataja poolt médratud teenistuja;

1.6. ASENDATAV: kommunikatsiooniosakonna kommunikatsioonindunik

vOi osakonnajuhataja poolt méératud teenistuja.

2. TOOKOHA EESMARK
Kommunikatsiooninduniku tegevuse eesmérgiks on osalemine Siseministeeriumi (edaspidi ka
ministeerium) strateegiliste eesméarkide véljatootamisel ning strateegiliste kommunikatsiooniplaanide

koostamine ja elluviimine.

3. TOOKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

valitsuskommunikatsiooni pohivééartustest.

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS

3.1. Koostab ja viib ellu ministeeriumi strateegilisi | Strateegilise kommunikatsiooni eesmark ja
kommunikatsiooniplaane lahtuvalt | tulemus vastab ministeeriumi strateegilistele
ministeeriumi  strateegilistest eesmérkidest, | eesmarkidele ning on kooskolas
kommunikatsioonistrateegiast ja | ministeeriumi kommunikatsioonistrateegia ja

valitsuskommunikatsiooni pShivaartustega.

3.2.Planeerib  vastavalt  (kommunikatsiooni)
strateegiale taktikalised
kommunikatsioonitegevused ja viib neid ellu
koostdoos teiste osakondade, allasutuste ja
partneritega.

Sihtrithmad on ministeeriumi strateegilistest
cesmirkidest ja nende saavutamiseks
tehtavatest sammudest (vOi valikutest)
plaanipiraselt teavitatud.

3.3.Noustab ministeeriumi koneisikuid avaliku
esinemise ja kommunikatsiooni kiisimustes.

Koneisikud on intervjuudeks ja esinemisteks
ette valmistatud, ministeeriumi avalikud
sonumid on digeaegselt kooskdlastatud.

3.4. Koordineerib avaliku arvamuse ja
kommunikatsioonivaldkonna uuringute
labiviimist ministeeriumi vastutusalas olevates
kiisimustes.

Ministeeriumi juhtkond ja allasutused on
teadlikud olulisest ministeeriumi vastutusala
puudutavast hoiakutest iihiskonnas, meedias
ja sotsisaalmeedias.

3.5. Vastab  ajakirjanike péringutele, korraldab
pressikonverentse ja teabepdevi ministeeriumi
tegevuse tutvustamiseks meediale ning siht- ja

Ajakirjanike piringutele on operatiivselt ja
korrektselt vastatud; vaarinformatsioon voi
ebatdpselt esitatud faktid on ilmber

koordineerimisel, juhiabide

sidusgruppidele. lilkatud/tépsustatud.

3.6. Strateegiliste eesmérkide saavutamiseks on | Ministeeriumi juhtkonna, tddtajaskonna,
eestvedaja sisekommunikatsiooni | allasutuste ja teiste organisatsioonide
korraldamisel, sh allasutustega | vaheline siseskommunikatsioon toimib.




kommunikatsioonialasel  juhendamisel ja
siseveebi arendamisel.

3.7.0saleb  ministeeriumi ja  valitsemisala | Kriisiolukordadeks on olemas praktikas

puudutavate kriisiolukordade lahendamisel | toimivad sisekommunikatsioonikavad,
kommunikatsiooni korraldamises. | todtaja on voimeline nende jargi tegutsema.
Kriisiolukorras kuulub tookoht

Siseministeeriumi kriisistaabi koosseisu
kommunikatsioonikeskuses
sisekommunikatsiooni korraldaja rollis.

3.8.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 véaljendusoskus, hea suhtlemisoskus;
initsiatiiv ja algatusvdime uute lahenduste véljatootamiseks ja
elluviimiseks;
lojaalsus, kohusetunne, usaldusvairsus;
korrektsus, tdpsus, tasakaalukus, kdrge stressitaluvus;
Keeleoskus: eesti keele oskus C1-tasemel ja vihemalt kahe vodrkeele 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 kédesoleva 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.

talle pandud teenistuskohustuste diguspirase, tipse ja digeaegse tditmise eest;




6.2.
6.3.

6.4.
6.5.

6.6.
6.7.

siseministeeriumi seisukohtade adekvaatse edastamise eest;

siseministeeriumi juhtkonna informeerimise eest ithiskonnas, meedias, ministeeriumis ning
ministeeriumi valitsemisala asutustes kommunikatsioonivaldkonnas toimuvast;
kommunikatsiooniosakonna tegevuse poliitilise erapooletuse jargimise ja parteipoliitilisse
viitlusse mittesekkumise eest;

asutusesiseseks kasutamiseks moeldud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;
tema késutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise eest;
teenistusiilesannete tditmiseks tema késutusse antud vara ja dokumentide korrasoleku ning
sihipdrase kasutamise ja sédilimise eest.



