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KINNITATUD
Keskkonnaameti
peadirektori 25.11.2024
kaskkirjaga nr 1-1/24/182

KESKKONNAAMETI AVALIKE SUHETE OSAKONNA
ENNETUSE PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED
1.1 | STRUKTUURIUKSUS avalike suhete osakond
1.2 | TEENISTUSKOHA NIMETUS ennetuse peaspetsialist
1.3 | SEOS TEENUS(T)EGA juhtimisteenus (alamteenus: strateegilise
kommunikatsiooni ja partnersuhete
juhtimine)
1.4 | ROLL SEOSES TEENUSEGA (teenuse | -
omanik, teenuse juht voi
protsessiomanik)
1.5 TEENISTUSKOHA ALLUVUS avalike suhete osakonna juhataja
1.6 | TEENISTUSKOHA TAITJA avalike suhete osakonna juhataja,
ASENDAB ennetuse spetsialist, ennetuse nounik
1.7 | TEENISTUSKOHA TAITJAT ennetuse spetsialist,
ASENDAB avalike suhete osakonna juhataja,
ennetuse ndunik
1.8 | TEENISTUSPIIRKOND Eesti
1.9 | TOOPERE, TASE kommunikatsiooni juhtimine 3
2. TEENISTUSKOHA POHIEESMARK

Ennetuse peaspetsialisti ametikoha eesmérk on kavandada, koordineerida ja viia ellu

keskkonnakaitse

valdkonnas  ohu ja

korrarikkumiste

ennetamiseks  vajalikke

kommunikatsioonitegevusi. Ennetuse peaspetsialist osaleb ta arendusprotsessides ja tegevuste
kavandamisel, et esindada ennetuslikku vaatenurka organisatsiooni teenuste arendamisel ja
taiustamisel.

3.

TEENISTUSULESANDED

Ulesanded

Oodatav tulemus

Osalemine Keskkonnaameti
kommunikatsioonistrateegia viljatootamisel
ja elluviimisel, esindades ennetusvaldkonna
prioriteete ja eesmérke.

Kommunikatsioonistrateegia sisaldab
ennetuslikke sihte ja meetmeid, mis
tugevdavad keskkonnakaitselist teadlikkust
ja toetavad ohu- ning korrarikkumiste
ennetamist.

Osalemine ennetuskommunikatsiooni
strateegiate ja tegevuskavade véljatootamises
ja koordineerimises.

Ennetust66 kommunikatsioonitegevused
on siisteemselt kavandatud ja hésti
koordineeritud.




Ennetuskommunikatsiooniprojektide, sh
teavituskampaaniate ja -siindmuste
kavandamine ja elluviimine.

Teavituskampaaniad ja ennetusprojektid
ning neis kavandatud tegevused on histi
labimodeldud, eesmérgiparased ja tdhusad.

Ennetuskommunikatsiooni vajaduste ning
sihtriihmade vajaduste kaardistamine,
tagamaks asjakohaste ennetusmeetmete
elluviimine sihtrithmadele sobivates kanalites
ja vormides.

Sihtriihmade vajadused ja eelistused on
arvesse voetud ning teavitusmaterjalid ja
kanalid on asjakohased.

Ennetuslike infomaterjalide loomise juhtimine
ja infomaterjalide kvaliteedi tagamine.

Olulised ennetussonumid ja
juhendmaterjalid on sihtriihmade jaoks
selged, kittesaadavad ja jarjepidevad.

Ennetuskommunikatsiooni alase koostdo
korraldamine organisatsiooni sisekontaktide
ja teiste ametkondadega.

Koostdo on sujuv ja toetav, tagades
ennetuslikku vaatenurka ka
arendustegevustes.

Organisatsiooni visuaalse identiteedi ja
sumboolika koordineeritud rakendamine
ennetuskommunikatsioonis.

Ennetusmaterjalid jargivad organisatsiooni
siimboolika kasutamise reegleid ja
tugevdavad organisatsiooni visuaalset
identiteeti.

Kommunikatsioonikanalite, sh vilisveebi,
siseveebi, infokirja ja sotsiaalmeediakanalite
arendamine, toimetamine ja

sisuloome koos kommunikatsioonimeeskonna
ja veebitoimetajatega.

Teave Keskkonnaameti tegevusest ja
keskkonnakaitse valdkonnas kehtivatest
nouetest on hdlpsasti kittesaadav nii
sisekommunikatsioonis kui
viliskommunikatsioonikanalites.

Muude otsese juhi antud tihekordsete
ilesannete tditmine.

Todilesanded on korrektselt ja tihtajaks
tdidetud.

4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning abi nende kasutamisel;
4.2 saada juurdepiis t00ks vajalikele andmekogudele;

4.3 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente Kliimaministeeriumi ja
ameti teenistujatelt ning teistest valitsus- ja riigiasutustelt vastavalt digusaktidele ja kehtestatud

korrale, sealhulgas suulisi ja kirjalikke seletusi;
4.4 votta oma padevuse piires vastu otsuseid;

4.5 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust asutuse voimaluste piires;
4.6 teha oma padevusvaldkonnas vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja

probleemide lahendamiseks;

4.7 nduda asutuse teenistujatelt teabehalduse valdkonna digusaktidest kinnipidamist;
4.8 keelduda oOigusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste tditmisest vastavalt

teenistuja eetikakoodeksile;

4.9 saada palka Euroopa Liidu rahastatud projektide ning programmide kaudu.
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5.

KOHUSTUSED

Teenistuja kohustub:

5.1

tditma teenistusiilesandeid digel ajal ja nduetekohaselt, tagama esitatud teabe digsuse ning

kasutama ja sdilitama tema kasutusse usaldatud vara sihipéraselt ja heaperemehelikult;

5.2

tditma ametisisest tookorraldust reguleerivaid eeskirju, juhendeid ja muid ndudeid;

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

6.1

6.2

7.

5.3.1 ametialane teave ja ametisaladus, &ri-, toOstus- ja intellektuaalse omandi saladus;
5.3.2 ametisisene teave, mis ei ole ette ndhtud avalikuks kasutamiseks, sh isikuandmed;
5.3.3 t60ks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja teave;

5.3.4 perekonda ja eraclu puudutavad andmed ning muu konfidentsiaalne teave.

TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED

Uldoskused ja teadmised:

6.1.1 haridus ja kogemused: kdrgharidus;

6.1.2 vidhemalt kaks aastat kogemust kommunikatsiooni, turunduse, keskkonnahariduse
vOl1 ennetuse valdkonnas;

6.1.3 projektijuhtimise kogemus;

6.1.4 viga hea suulise ja kirjaliku eneseviljenduse oskus;

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

6.1.6 arvutioskus: tooiilesannete tditmiseks vajalikul tasemel, sh tekstitootlus- ja
kujundusprogramm ning muud erialaseks t66ks vajalikud programmid ja registrid.

Muud oskused, teadmised voi kogemused:

6.2.1 teadmised ameti tegevust reguleerivatest Oigusaktidest, oma tddvaldkonna
digusaktide tundmine;

6.2.2 hea suhtlemis- ja ldbirddkimisoskus, usaldusvéérsus, kohusetundlikkus;

6.2.3 vodimekus reageerida kiiresti ja adekvaatselt muutustele, otsustus- ja vastutusvoime,
suutlikkus votta oma pddevuse piires iseseisvalt vastu otsuseid ning analiilisi- ja
algatusvoime;

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

6.2.5 algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime vélja to6tada uusi protsesse ja lahendusi
ning neid ellu viia;

6.2.6 teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, iihiskondlike organisatsioonide, elanike
ning meediaga tehtava koost66 aluste ja pdhimdtete tundmine.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus
to0d timber korraldada.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, ning kohustun jargima selles ettendhtud tingimusi
ja noudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)
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