Lisa 1

KINNITATUD
peadirektori 08.06.2023
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KESKKONNAAMETI AVALIKE SUHETE OSAKONNA
JUHATAJA AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1. | TEENISTUSKOHA NIMETUS avalike suhete osakonna juhataja
juhtimisteenus (alamteenus: strateegilise
kommunikatsiooni ja partnersuhete

1.2. |SEOS TEENUS(T)EGA juhtimine)

ROLL SEOSES TEENUSEGA (teenuse
1.3 . |omanik, teenuse juht v0i protsessiomanik) |teenuse juht

1.4. | TEENISTUSKOHA ALLUVUS peadirektor

1.5. |TEENISTUSKOHA TAITJA ASENDAB |avalike suhete peaspetsialist
1.6. | TEENISTUSKOHA TAITJAT ASENDAB | avalike suhete peaspetsialist
1.7. | TEENISTUSPIIRKOND Eesti

1.8. | TOOPERE, TASE kommunikatsiooni juhtimine 3

2.  TEENISTUSKOHA POHIEESMARK

Teenistuskoha pohieesmdrk on juhtida Keskkonnaameti strateegilist kommunikatsiooni ja
partnersuhteid, et saavutada Keskkonnaameti strateegilisi eesmérke; tutvustada avalikkusele
Keskkonnaameti t606 sisu, parendada Keskkonnaameti usaldusvéérsust ja mainet.

3. TEENISTUSULESANDED

Ulesanded Oodatav tulemus

Ameti kommunikatsiooni strateegiline plaanimine ja Kommunikatsioonitéo toetab

arendamine. keskkonnaameti strateegilisi
eesmarke.

Ameti avalike suhete t66 kavandamine ja Keskkonnaameti maine on hea ja

koordineerimine ning avalikes suhete meeskonna usaldusvairsus kdrge.

juhtimine. Kommunikatsioonitegevused on

sithipdrased ja koordineeritud,
avalike suhete meeskond tegutseb
kokku lepitud reeglite jérgi ning to
tulemuslikkust hinnatakse kokku

(eH

lepitud moddikute jargi.
Osalemine ameti strateegiliste dokumentide ja Ameti tegevusplaanide
avalikkust puudutavate oluliste otsuste kavandamisel. kavandamisel on esindatud avalike

suhete vaade.




Ameti partnerlussuhete korraldamine ja kliendindukoja | partnersuhted on koordineeritud,

tegevuse koordineerimine. koostddformaadid toimivad ning

info nende kohta on avalikult
kattesaadav.

Ameti kriisikommunikatsioonisiisteemi arendamine, sh | Keskkonnaameti

koordineerimine. ka kriisiolukorras, selleks on tehtud

vajalikud ettevalmistused ja loodud
kriisikommunikatsiooni plaan.

Keskkonnaameti ja oma tddvaldkonna esindamine Toimivad valdkondlikud t6orithmad
riigisisestel ning rahvusvahelistel koosolekutel ja ja ndukojad.
ndupidamistel.
Muude otsese juhi antud tihekordsete todiilesannete Ulesanded on korrektselt tihtajaks
tditmine. taidetud.

4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1.
4.2.
4.3.

4.4,
4.5,
4.6.

4.7.
4.8.

4.9.
5.

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning abi nende kasutamisel,
saada juurdepédds tooks vajalikele andmekogudele;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente Keskkonnaministeeriumi
ja ameti teenistujatelt ning teistest valitsus- ja riigiasutustelt vastavalt Oigusaktidele ja
kehtestatud korrale, sealhulgas suulisi ja kirjalikke seletusi;

vOtta oma padevuse piires vastu otsuseid;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust asutuse voimaluste piires;

teha oma padevusvaldkonnas vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

nduda asutuse teenistujatelt teabehalduse valdkonna digusaktidest kinnipidamist;

keelduda odigusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste tditmisest vastavalt
teenistuja eetikakoodeksile;

saada palka/tootasu Euroopa Liidu rahastatud projektide ning programmide kaudu.
KOHUSTUSED

Teenistuja kohustub:

5.1

52
53

tditma teenistusiilesandeid Gigel ajal ja nduetekohaselt, tagama esitatud teabe digsuse ning
kasutama ja sdilitama tema kasutusse usaldatud vara sihiparaselt ja heaperemehelikult;
tditma ametisisest tookorraldust reguleerivaid eeskirju, juhendeid ja muid ndudeid;

jatma avaldamata ja hoidma teenistusiilesannete tditmise kéigus talle teatavaks saanud
jargmist teavet:

5.3.1. ametialane teave ja ametisaladus, dri-, t00stus- ja intellektuaalse omandi saladus;
5.3.2. ametisisene teave, mis ei ole ette ndhtud avalikuks kasutamiseks, sh isikuandmed;
5.3.3. t0oks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja teave;



5.3.4. perekonda ja eraelu puudutavad andmed ning muu konfidentsiaalne teave.

TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED
6.1. Uldoskused ja teadmised:
6.1.1 haridus ja kogemused: teise astme korgharidus vOi sellega vordsustatud
kommunikatsioonialane korgharidus;
6.1.2 vdhemalt kahe aastane meedia- voi kommunikatsioonitdd kogemus;

6.1.3 erialase  korghariduse  puudumisel vdhemalt viieaastane meedia-  VvOi
kommunikatsioonit66 kogemus;

6.1.4 viaga hea suulise ja kirjaliku enesevéljenduse oskus;
6.1.5 head teadmised Eesti meediamaastikust ja sotsiaalmeedia toimimisest;
6.1.6 veebilehe toimetamise oskus;

6.1.7 keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, iihe voorkeele oskus kesktasemel koos
ametialase sOnavara valdamisega;

6.1.8 arvutioskus: toolilesannete tditmiseks vajalikul tasemel, sh tekstitootlus- ja

kujundusprogramm ning muud erialaseks tooks vajalikud programmid ja registrid.
6.2. Muud oskused, teadmised vdi kogemused:

6.2.1 teadmised ameti tegevust reguleerivatest digusaktidest, oma toovaldkonna digusaktide
tundmine;

6.2.2 hea suhtlemis- ja labirddkimisoskus, usaldusvairsus, kohusetundlikkus;

6.2.3 vdimekus reageerida kiiresti ja adekvaatselt muutustele, otsustus- ja vastutusvdime,
suutlikkus votta oma péddevuse piires iseseisvalt vastu otsuseid ning analiiiisi- ja
algatusvoime;

6.2.4 voimekus tootada stabiilselt ja tulemuslikult ka pingeolukorras ning kasutada aega
tohusalt;

6.2.5 algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime vilja todtada uusi protsesse ja lahendusi
ning neid ellu viia;

6.2.6 teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, {ihiskondlike organisatsioonide, elanike
ning meediaga tehtava koostd0 aluste ja pShimdtete tundmine.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus t66d
timber korraldada.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, ning kohustun jirgima selles ettendhtud tingimusi ja
ndudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)



