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KESKKONNAAMETI JUHTIMISE VALDKONNA NÕUNIKU AMETIJUHEND  

  

1. ÜLDSÄTTED  

 1.1  STRUKTUURIÜKSUS  juhtimise valdkond 

1.2  TEENISTUSKOHA NIMETUS  nõunik 

1.3  SEOS TEENUS(T)EGA                                 juhtimisteenus (alamteenus: strateegilise 

kommunikatsiooni ja partnersuhete 

juhtimine) 

1.4   

ROLL SEOSES TEENUSEGA (Teenuse  

omanik, Teenuse juht või Protsessiomanik)  

- 

1.5  AMETIKOHA ALLUVUS  peadirektor 

1.6  AMETIKOHA TÄITJA ASENDAB  peadirektori poolt määratud teenistuja 

1.7  AMETIKOHA TÄITJAT ASENDAB  peadirektori poolt määratud teenistujat 

1.8  TEENISTUSPIIRKOND  Eesti   

1.9  TÖÖPERE TASE  kommunikatsiooni juhtimine III 

2. TEENISTUSKOHA PÕHIEESMÄRK   

Teenistuskoha põhieesmärk on toetada ja nõustada peadirektori ja juhtkonna tegevusi, seejuures 

kommunikatsioonitööd, korraldades peadirektori igapäevast meediasuhtlust, ning osaleda 

kommunikatsioonitegevustes Keskkonnaametile oluliste teemade tutvustamiseks avalikkusele.  

3. TEENISTUSÜLESANDED  

Ülesanded  Oodatav tulemus  

3.1 Peadirektori nõustamine ja toetamine 

kommunikatsioonitöös, sh: 

3.1.1 peadirektori meediasõnavõttude ja avalike 

esinemiste kavandamine ja korraldamine; 

3.1.2 artiklite, teadete, sõnumite ja muude 

kommunikatsioonimaterjalide koostamine ja 

edastamine.  

Peadirektori väljendatud olulised seisu-

kohad kajastuvad meedias ning  sihtrühmad 

on teavitatud Keskkonnaametile olulistest 

kommunikatsiooniteemadest.  

 

 

 

3.2 Ameti kommunikatsioonistrateegiast tulenevate 

tegevuskavade ja kommunikatsiooniprojektide  

kavandamisel ja ellu viimisel osalemine. 

Keskkonnaameti igapäevane kommu-

nikatsioonitöö on sihipärane ja lähtub 

kommunikatsioonistrateegiast. 



 

 

3.3 Peadirektori toetamine juhtimisküsimustes ja 

koostöösuhete kavandamisel, sh kohtumiste ja 

esindusürituste korraldamisel: 

3.3.1 vajadusel eri osapooli hõlmavate 

dokumentide (esitluste, memode, analüüside, 

infograafika jms) koostamine ja/või 

koordineerimine; 

3.3.2 peadirektori ja peadirektori asetäitjate sise-

lähetuste koordineerimine (reisi planeerimine, 

kohtumiste kokkuleppimine, sisumaterjalide 

esitamine, majutuse  ning transpordi 

organiseerimine jms). 

3.3.3. Keskkonnaameti planeerimissüsteemis 

juhtkonna otsuste haldamine ja vajadusel teiste 

üksuste toetamine planeerimissüsteemi 

kasutamisel.  

Peadirektori ametlikud kohtumised on 

hästi ette valmistatud ja toimuvad ladusalt. 

 

 

 

Siselähetuste korraldus on ladus, 

tingimused arvestavad osalejate vajadusi 

ning toetavad eesmärgi saavutamist. 

 

 

 

Juhtkonna otsused on planeerimissüsteemi 

sisestatud, nende täitmine jälgitud ja 

aruandluse raames juhtkonnale esitatud.  

 

3.4 Muude teenistuskohaga seotud otsese juhi poolt 

antud ühekordsete tööülesannete täitmine. 

Ülesanded on korrektselt ja õigeaegselt 

täidetud. 

4. ÕIGUSED  

Teenistujal on õigus:   

1.1. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ning abi nende kasutamisel; 

1.2. saada juurdepääs tööks vajalikele andmekogudele; 

1.3. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku teavet ja dokumente Keskkonnaministeeriumi 

ja ameti teenistujatelt ning teistest valitsus- ja riigiasutustelt vastavalt õigusaktidele ja 

kehtestatud korrale, sealhulgas suulisi ja kirjalikke seletusi; 

1.4. võtta oma pädevuse piires vastu otsuseid; 

1.5. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku täienduskoolitust asutuse võimaluste piires; 

1.6. teha oma pädevusvaldkonnas vahetule juhile ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks ja 

probleemide lahendamiseks; 

1.7. nõuda asutuse teenistujatelt teabehalduse valdkonna õigusaktidest kinnipidamist; 

1.8. keelduda õigusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste täitmisest vastavalt 

teenistuja eetikakoodeksile; 

1.9. saada palka/töötasu Euroopa Liidu rahastatud projektide ning programmide kaudu. 

 

5. KOHUSTUSED 

Teenistuja kohustub:  

5.1. täitma teenistusülesandeid õigel ajal ja nõuetekohaselt, tagama esitatud teabe õigsuse ning 

kasutama ja säilitama tema kasutusse usaldatud vara sihipäraselt ja heaperemehelikult;  

5.2. täitma ametisisest töökorraldust reguleerivaid eeskirju, juhendeid ja muid nõudeid;  

5.3. jätma avaldamata ja hoidma teenistusülesannete täitmise käigus talle teatavaks saanud 

järgmist teavet:  

5.3.1. ametialane teave ja ametisaladus, äri-, tööstus- ja intellektuaalse omandi saladus; 

5.3.2. ametisisene teave, mis ei ole ette nähtud avalikuks kasutamiseks, sh isikuandmed; 

5.3.3. tööks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja teave; 



 

 

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

6. TEENISTUJALE ESITATAVAD NÕUDED  

a Üldoskused ja teadmised: 

i haridus ja kogemused: teise astme kõrgharidus; 

ii vähemalt viie aastane meedia- või kommunikatsioonitöö kogemus; 

iii väga hea suulise ja kirjaliku eneseväljenduse oskus;  

iv head teadmised Eesti meediamaastikust ja sotsiaalmeedia toimimisest; 

v veebilehe toimetamise oskus; 

vi keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, ühe võõrkeele oskus kesktasemel koos 

ametialase sõnavara valdamisega; 

vii arvutioskus: tööülesannete täitmiseks vajalikul tasemel, sh tekstitöötlus- ja 

kujundusprogramm ning muud erialaseks tööks vajalikud programmid ja registrid. 

b Muud oskused, teadmised või kogemused:  

i teadmised ameti tegevust reguleerivatest õigusaktidest, oma töövaldkonna õigusaktide 

tundmine; 

ii hea suhtlemis- ja läbirääkimisoskus, usaldusväärsus, kohusetundlikkus; 

iii võimekus reageerida kiiresti ja adekvaatselt muutustele, otsustus- ja vastutusvõime, 

suutlikkus võtta oma pädevuse piires iseseisvalt vastu otsuseid ning analüüsi- ja 

algatusvõime; 

iv võimekus töötada stabiilselt ja tulemuslikult ka pingeolukorras ning kasutada aega 

tõhusalt; 

v algatusvõime ja loovus, sealhulgas võime välja töötada uusi protsesse ja lahendusi ning 

neid ellu viia; 

vi teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, ühiskondlike organisatsioonide, elanike 

ning meediaga tehtava koostöö aluste ja põhimõtete tundmine. 

    

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE   

Ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või vajadus 

tööd ümber korraldada. Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun järgima sellega 

ettenähtud tingimusi ja nõudeid.  

  

  

  

  

(allkirjastatud digitaalselt)  


