TOOTAJA AMETIJUHEND

Struktuuritiksuse nimetus:

avalike suhete talitus

T66koht:

kommunikatsioonindunik

Tegevusvaldkond:

Euroopa Sotsiaalfond+ projektide ,Noorte digusrikkujate retsidiivsuse
vahendamine® ja ,Kinnipeetavate keeledpe ja [6imumistegevused” ja
nendega seotud rakendusasutuse avalikkusega suhtlemise
korraldamine, sotsiaalmeediakanalite arendamine ja haldus,
kommunikatsiooniplaanide valjatéétamine ja juhtimine, visuaalne
identiteet, teavitustegevuste elluviimine

Vahetu juht:

talituse juhataja

Alluvad:

puuduvad

Too6taja asendab:

avalike suhete ndunikku, talituse juhatajat

Too6tajat asendab:

avalike suhete ndunik, talituse juhataja

Toéoandja poolt kehtestatud néuded:

1. korgharidus, soovitavalt avalike suhete vdi ajakirjanduse
valdkonnas;

2. td6dkogemus vahemalt kaks aastat avalike suhete Vvdi
ajakirjanduse valdkonnas;

3. vdga hea arvuti kasutamise oskus, sh kogemus

sotsiaalmeediakanalite ja veebi haldamisel ning fotode, videote,

graafikute jm visuaali kujundustdddel;

kommunikatsiooniprojektide valjaté6tamise ja juhtimise kogemus;

korgtasemel verbaalne ja kirjalik enesevaljendusoskus;

vaga hea eesti ja inglise keele oskus kdnes ja kirjas;

vastavus Justiitsministeeriumi teenistujate kompetentsimudelis

maaratletud ootustele.

No ok

Tookoha pdhieesmark:

valja tootada ja taide viia kommunikatsioonitegevusi Euroopa
Sotsiaalfond+ (ESF+) rahastatud projektide ,Noorte digusrikkujate
retsidiivsuse vahendamine® ja ,Kinnipeetavate keeledpe ja
I6imumistegevused” ja nendega seotud rakendusasutuse eesmarkide
saavutamiseks

Tootajaga kokku lepitud téoulesanded: Tulemus:

1. meediasuhete korraldamine (sh projektide Projektide meediasuhtlus on kvaliteetne, slisteemne ja

tegevuste kajastuste pakkumine meediale, operatiivne (sh pressiteated on informatiivsed ja

pressiteadete kirjutamine, paringutele sihiparaselt edastatud, meediaparingud operatiivselt ja

vastamine, pressikonverentside jm —Urituste Projektide ning ministeeriumi eesmarkidega kooskdlas

korraldamine, vaarinfo imberliikkamine); vastatud, meedias avaldatule vajaduse pdhiselt
reageeritud);

2. projektide kommunikatsiooniplaanide

kommunikatsiooniplaanid on valja td6tatud ja realiseeritud

valjatdtamine ja elluviimine lahtuvalt projektide, | projektide, rakendusasutuse, ministeeriumi ja sihtrithmade
rakendusasutuse ja ministeeriumi strateegilistest | vajadusi ja ootusi arvestades;

eesmarkidest ning
kommunikatsioonistrateegiast;

3. projektide ja rakendusasutuse tegevusega teavitustegevused on ellu viidud, dritused korraldatud ja

seotud teavitustegevuste elluviimine ja

teavitusurituste korraldamine jargides perioodi

2021-2027 Uhtekuuluvus- ja
siseturvalisuspoliitika fondide vahendite

andmisest avalikkuse teavitamise ndudeid;

ndudeid on jargitud;

3. Projektide kdneisikute ndustamine
kommunikatsiooni kiisimustes;

kéneisikud on saanud vajaliku informatsiooni ja toe ning
on valmis oma teemasid ajakirjanikele ja avalikkusele
selgitama;




4. jutupunktide ja kommentaaride
koostamine ning toimetamine;

jutupunktid ja kommentaarid on operatiivselt koostatud
ja vastava teema ametnikega kooskdlastatud ning
tdidavad oma informatiivset ja selgitavat eesmarki;

5. projektide sotsiaalmeedia poliitikate
valjatddétamine ning sotsiaalmeediakanalite
haldamine;

sotsiaalmeediakanalites avaldatud info on kvaliteetne,
atraktiivne ja operatiivne ning kannab ESFi TATide
strateegiliste eesmarkide sdénumeid. Tagatud on
regulaarsus ja kahepoolne suhtlus;

6. Projektide kodulehe haldamine;

justiitsministeeriumi  kodulehel olevad projektide
alamlehed on ajakohased ja operatiivselt uuendatud.

7. visuaalse materjali loomine vdi tellimine;

projektide teemasid ilmestav visuaal on ajakohane,
atraktiivne, kasutusodigustega kaetud, sustematiseeritud
ja operatiivselt kasutatav. Olulisematelt sindmustelt on
korraldatud foto- vdi videomaterjal ning tagatud selle
operatiivne edastamine valitud sise- ja valiskanalites.
Kommunikatsiooniplaanide tdiendamiseks on toodetud
voi tellitud fotod, videod, bannerid, postrid, infograafikad
jm visuaal, mis aitab sénumit sihtrihmadeni viia;

8. talituse juhataja korraldusel Uhekordsete
ulesannete taitmine.

Uhekordsed tédulesanded on kvaliteetselt ja tdhtaegselt
taidetud.

Kooskolastatud tegevus ja koost60o:

1. Justiitsministeerium ja valitsemisala;
2. meedia;
3. projektidest tulenevad koostdopartnerid.

Tootaja digused, kohustused ja vastutus tulenevad sdlmitud tddlepingust, t6élepingu seadusest ja muudest

Oigusaktidest.

Tdbandja: Tonis Saar, kantsler

Tootaja: Elis Maria Oldekop

(allkirjastatud digitaalselt)

(allkirjastatud digitaalselt)




