TOOTAJA AMETIJUHEND

Struktuuritiksuse nimetus:

avalike suhete talitus

To6koht:

avalike suhete ndunik

Tegevusvaldkond:

kommunikatsioonitegevused,
organisatsioonikultuuri arendamine

té6andja brandi ja

Vahetu juht:

talituse juhataja

Alluvad:

puuduvad

Tdotaja asendab:

talituse juhatajat, avalike suhete néunikku

Tdotajat asendab:

avalike suhete ndunik, talituse juhataja

Tddandja poolt kehtestatud néuded:

1. kérgharidus, soovitavalt avalike suhete vbi ajakirjanduse
valdkonnas;

2. t66kogemus vahemalt kaks aastat avalike suhete voi ajakirjanduse
valdkonnas;

3. kommunikatsiooniplaanide valjatéétamise ja juhtimise kogemus;

4, vaga hea arvuti kasutamise oskus, sh kogemus

sotsiaalmeediakanalite ja veebi haldamisel

5. kérgtasemel verbaalne ja kirjalik enesevaljendusoskus;

6. vaga hea eesti ja inglise keele oskus kdnes ja kirjas;

7. vastavus Justiitsministeeriumi teenistujate kompetentsimudelis
maaratletud ootustele.

Tookoha pdhieesmark:

valja tootada ja taide viia kommunikatsioonitegevusi ministeeriumi
strateegiliste eesmarkide taitmisele kaasaaitamiseks,
justiitsministeeriumi  tdé6andja brandi ja organisatsioonikultuuri
arendamine.

Tdbtajaga kokku lepitud tdédulesanded:

Tulemus:

1. kommunikatsiooniplaanide
valjatéétamine ja elluviimine
ministeeriumi
eesmarkidest;

strateegilistest

kommunikatsiooniplaanid on valja to6tatud ja realiseeritud

[&htuvalt | ministeeriumi ja sihtrGhmade vajadusi ja ootusi arvestades;

2. ministeeriumi meediasuhete | ministeeriumi meediasuhtlus on kvaliteetne, stisteemne ja
korraldamine (sh pressiteadete | operativne (sh pressiteated on informatiivsed ja
kirjutamine,  paringutele  vastamine, | sihiparaselt edastatud, meediaparingud operatiivselt ja
pressikonverentside jm meedialrituste | ministeeriumi eesmarkidega kooskdlas vastatud, meedias
korraldamine, vaarinfo Umberlikkamine | avaldatule vajadusepdhiselt reageeritud);
jne);

3. jutupunktide ja  kommentaaride jutupunktid ja kommentaarid on operatiivselt koostatud
koostamine ning toimetamine; ja vastava teema ametnikega kooskdlastatud ning

tdidavad oma informatiivset ja selgitavat eesmarki;

4. ministeeriumi ja valitsemisala kdneisikud on saanud vajaliku informatsiooni ja toe ning
koneisikute ndustamine on valmis oma teemasid ajakirjanikele ja avalikkusele
kommunikatsiooni kiisimustes; selgitama;

5. meediakanalite ja  sotsiaalmeedia | kajastuste vastavus tegelikult antud infole on kontrollitud,
jalgimine ja analtlsimine; avalike suhete talitus ja teemadega seotud ametnikud on

informeeritud nende tegevustega seotud kajastustest;

6. Justiitsministeeriumi ja selle | valja on téotatud ministeeriumi kui tédandja brand (sh

valitsemisala asutuste té6andja brandi
arendamine ja elluviimine;

kaardistatud tugevused tééandjana, loodud
vaartuspakkumine jmt) ning selle elluviimist toetav
kommunikatsioonistrateegia (sh sisekommunikatsiooni
sbnumid ja kava, varbamissonumid erinevatele
sihtgruppidele); valja on tddtatud ja ajakohasena hoitud

ministeeriumi kui tééandja




varbamiskommunikatsioonivahendid  (sh  karjaarileht,
varbamiskuulutuste pdéhjad, varbamisvideod, tdotajate ja
praktikantide kogemuslood jmt); justiitsministeerium on
esindatud ja nahtav karjaarimessidel; ministeeriumi
valitsemisala asutuste tdédandja brandingu tegevused
juhitud ja ellu viidud;

7. ministeeriumi infokanalite tdiendamine ja | uudismaterjalid, ministeeriumi ning selle toéoétajaid
arendamine; tutvustavad materjalid on operatiivselt ministeeriumi
infokanalitesse (sh koduleht, siseveeb
sotsiaalmeediakanalid) lisatud, kanalid on ajakohased ja
kajastavad sihtrihmadele vajalikku informatsiooni;
8. justiitsministeeriumi esindusdurituste | esinduslritused on labimeldult ja eesmargiparaselt
planeerimine ja labiviimine; korraldatud,;
9. talituse juhataja korraldusel Uhekordsed tédulesanded on kvaliteetselt ja tdhtaegselt

Uhekordsete lilesannete taitmine.

taidetud.

Kooskdlastatud tegevus ja koostdd:

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

Tootaja digused, kohustused ja vastutus tulenevad sdlmitud td66lepingust, to66lepingu seadusest ja muudest

Oigusaktidest.

Tooandja: Tonis Saar, kantsler

Tootaja: Sessi Popel

(allkirjastatud digitaalselt)

(allkirjastatud digitaalselt)




