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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi

AVALIKE SUHETE OSAKONNA
NOUNIKU
AMETIJUHEND

avalike suhete osakond

NOUNIK

avalike suhete osakonna juhatajale

avalike suhete osakonna juhataja, ndunik, meediasuhete ndunik ja
peaspetsialist

avalike suhete osakonna teenistujaid

korgharidus (soovitavalt ajakirjanduse voi kommunikatsiooni erialal).
kdrgharidust ndudev t66 voi teenistus ametikoha tegevusvaldkonnas
vihemalt kaks aastat.

eesti keele oskus C1 voi sellele vastaval tasemel;
inglise keele oskus B2 tasemel,
voorkeel (prantsuse, saksa voi vene) keele oskus B1 tasemel.

MS Word, MS Excel, MS Outlook, MS PowerPoint, Internet Explorer
ning vajalike andmekogude kasutamise oskus ja turvateadlik
kaitumine nendes keskkondades.

riigi pOhikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike
oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

ildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni
struktuurist ning digussiisteemist;

meedia- ja kommunikatsioonivaldkonna tundmine;

korrektne enesevéljendusoskus nii kones kui kirjas.

Isiksuseomadused: algatusvdoime ja loovus, sealhulgas vOime osaleda uute lahenduste
véljatootamisel, neid rakendada ning toGtada iseseisvalt ja ilmutada
initsiatiivi;
vOime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega;
kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tipne
ja Oigeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, selle
kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;
lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus;
intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ja
analiilisivoime;
koostoovoime ja orienteeritus meeskonnatodle.

I AMETIKOHA EESMARK

Ministeeriumi valiskommunikatsiooni koordineerimine.

11 TOOULESANDED

3.1 ministeeriumi meediasuhtluse koordineerimine oma valdkonnas;
3.2 meediapédringutele vastamine;



3.3 pressiteadete koostamine ja edastamine, pressikonverentside korraldamine ja lébiviimine;

3.4 meediakanalite jdlgimine ja analiilisimine, eksitavale voi valeinfole reageerimine, vajadusel
arvamusartiklite voi vastulausete kirjutamine;

3.5 ministri kdnede, jutupunktide ja artiklite ettevalmistamine;

3.6 teavituskampaaniate ning avalikkusele suunatud projektide ettevalmistamises ja ldbiviimises
osalemine;

3.7 vahetu juhi poolt antud muude iihekordsete ametialaselt vajalike iilesannete tditmine.

Muud ametikohustused méiratakse kindlaks toolepinguga, kiskkirjadega, pohimiirusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende pidevuse piires antud
korraldustega.

IV KOHUSTUSED
4.1 kdesoleva ametijuhendiga pandud too6iilesannete diskreetne, korrektne ja operatiivne tditmine;
4.2 todandjaga kokkulepitud todalastel koolitustel osalemine.

V OIGUSED

5.1 saada tooGiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente struktuuriiiksuselt ja
teistelt valitsemisala asutustelt;

5.2 saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist
abi nende kasutamisel;

5.3 taotleda todlilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust kooskdlas ministeeriumi
koolituspdhimdtetega;

5.4 teha ettepanekuid oma pddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

5.5 omada juurdepéésu to0ks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt
infotehnoloogia arvutikasutamise eeskirjale (sh valitsemisala asutuste dokumendi-
haldussiisteemid ja siseveebid);

5.6 digus osaleda ministeeriumi juhtkonna ja osakondade koosolekutel;

5.7 digus saada juhtkonna jaoks koostatud memosid.

VI VASTUTUS

6.1 vastutus Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi tddkorralduse reeglite (sh
sisekorraeeskirjad, arvuti jm toovahendite kasutamise korrad, asjaajamiskord, to6ohutus ja —
tervishoiu kord jne) satestatud kohustuste jargimise eest;

6.2 t00 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate
andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest;

6.3 olema oma lilesannete tiitmisel erapooletu ja eelarvamustevaba ning viltima mistahes huvide

konflikti.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend on t66lepingu lahutamatu lisa.

7.2 ametijuhend vaadatakse {ile vastavalt vajadusele, kuid mitte harvem kui iga-aastase
arenguvestluse kéigus.

Kiiesolevaga Kinnitan, et olen tutvunud néuniku ametijuhendiga ning kohustun jirgima
sellega ettenihtud tingimusi ja noudeid.
Tooandja Tootaja

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Ahti Kuningas Geili Heinmaa
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