
  
 
    

 

 

 TÖÖTAJA AMETIJUHEND  

 

Struktuuriüksuse nimetus: avalike suhete talitus 

Töökoht: avalike suhete nõunik 

Tegevusvaldkond: kommunikatsioonitegevused, tööandja brändi ja 
organisatsioonikultuuri arendamine 

Vahetu juht: talituse juhataja 

Alluvad: puuduvad 

Töötaja asendab: talituse juhatajat, avalike suhete nõunikku 

Töötajat asendab: avalike suhete nõunik, talituse juhataja 

 

Tööandja poolt kehtestatud nõuded: 1. kõrgharidus, soovitavalt avalike suhete või ajakirjanduse 
valdkonnas; 

2. töökogemus vähemalt kaks aastat avalike suhete või ajakirjanduse 
valdkonnas; 

3. kommunikatsiooniplaanide väljatöötamise ja juhtimise kogemus; 
4. väga hea arvuti kasutamise oskus, sh kogemus 

sotsiaalmeediakanalite ja veebi haldamisel 
5. kõrgtasemel verbaalne ja kirjalik eneseväljendusoskus; 
6. väga hea eesti ja inglise keele oskus kõnes ja kirjas; 
7. vastavus Justiitsministeeriumi teenistujate kompetentsimudelis 

määratletud ootustele. 

 

Töökoha põhieesmärk: välja töötada ja täide viia kommunikatsioonitegevusi ministeeriumi 
strateegiliste eesmärkide täitmisele kaasaaitamiseks, 
justiitsministeeriumi tööandja brändi ja organisatsioonikultuuri 
arendamine. 

 

Töötajaga kokku lepitud tööülesanded: Tulemus: 

1. kommunikatsiooniplaanide 
väljatöötamine ja elluviimine lähtuvalt 
ministeeriumi strateegilistest 
eesmärkidest; 

kommunikatsiooniplaanid on välja töötatud ja realiseeritud 
ministeeriumi ja sihtrühmade vajadusi ja ootusi arvestades;  

2. ministeeriumi meediasuhete 
korraldamine (sh pressiteadete 
kirjutamine, päringutele vastamine, 
pressikonverentside jm meediaürituste 
korraldamine, väärinfo ümberlükkamine 
jne); 

 

ministeeriumi meediasuhtlus on kvaliteetne, süsteemne ja 
operatiivne (sh pressiteated on informatiivsed ja 
sihipäraselt edastatud, meediapäringud operatiivselt ja 
ministeeriumi eesmärkidega kooskõlas vastatud, meedias 
avaldatule vajadusepõhiselt reageeritud); 

3. jutupunktide ja kommentaaride 
koostamine ning toimetamine; 

jutupunktid ja kommentaarid on operatiivselt koostatud 
ja vastava teema ametnikega kooskõlastatud ning 
täidavad oma informatiivset ja selgitavat eesmärki; 

4. ministeeriumi ja valitsemisala 
kõneisikute nõustamine 
kommunikatsiooni küsimustes; 

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

5.  meediakanalite ja sotsiaalmeedia 
jälgimine ja analüüsimine; 

kajastuste vastavus tegelikult antud infole on kontrollitud, 
avalike suhete talitus ja teemadega seotud ametnikud on 
informeeritud nende tegevustega seotud kajastustest; 

6. Justiitsministeeriumi ja selle 
valitsemisala asutuste tööandja brändi 
arendamine ja elluviimine; 

välja on töötatud ministeeriumi kui tööandja bränd (sh 
kaardistatud tugevused tööandjana, loodud 
väärtuspakkumine jmt) ning selle elluviimist toetav 
kommunikatsioonistrateegia (sh sisekommunikatsiooni 
sõnumid ja kava, värbamissõnumid erinevatele 
sihtgruppidele); välja on töötatud ja ajakohasena hoitud 
ministeeriumi kui tööandja 



  
 

värbamiskommunikatsioonivahendid (sh karjäärileht, 
värbamiskuulutuste põhjad, värbamisvideod, töötajate ja 
praktikantide kogemuslood jmt); justiitsministeerium on  
esindatud ja nähtav karjäärimessidel; ministeeriumi 
valitsemisala asutuste tööandja brändingu tegevused 
juhitud ja ellu viidud; 

7. ministeeriumi infokanalite täiendamine ja 
arendamine; 

uudismaterjalid, ministeeriumi  ning selle töötajaid 
tutvustavad materjalid on operatiivselt ministeeriumi 
infokanalitesse (sh koduleht, siseveeb 
sotsiaalmeediakanalid) lisatud, kanalid on ajakohased ja 
kajastavad sihtrühmadele vajalikku informatsiooni; 

8. justiitsministeeriumi esindusürituste 
planeerimine ja läbiviimine; 

esindusüritused on läbimõeldult ja eesmärgipäraselt 
korraldatud; 

9. talituse juhataja korraldusel 
ühekordsete ülesannete täitmine. 

ühekordsed tööülesanded on kvaliteetselt ja tähtaegselt 
täidetud.  

 

Kooskõlastatud tegevus ja koostöö: 

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

 

Töötaja õigused, kohustused ja vastutus tulenevad sõlmitud töölepingust, töölepingu seadusest ja muudest 
õigusaktidest. 

 

Tööandja: Tõnis Saar, kantsler Töötaja: Sessi Popel 

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt) 
    

 
 

 
 
 
 
 
 
 


