KOMMUNIKATSIOONIOSAKONNA SPETSIALISTI

TOOKIRJELDUS

Tookoht Kommunikatsiooniosakonna spetsialist

Struktuuritiksus Kommunikatsiooniosakond

Toolepingu sdlmimise digus Direktor

Vahetu juht Kommunikatsiooniosakonna juhataja

Alluvad -

Asendatavad Pressiesindaja

Asendajad Pressiesindaja

Tookoha pohieesmérk Riigikohtu sisekommunikatsiooni arendamine ja
korraldamine, Riigikohtu ja Gigusemoistmise identiteedi ja
maine kujundamine ning sise- ja vélisveebi ning

sotsiaalmeediakanalite toimetamine ja arendamine.

Nouded haridusele: e bakalaureusekraad voi sellele vastav kvalifikatsioon,
soovitavalt ajakirjanduse vdi kommunikatsiooni erialal
Nouded kogemustele: e soovitav kogemus kommunikatsioonivaldkonnas

Nouded teadmistele ja
oskustele:

e riigi pohikorda, digus- ja kohtustisteemi reguleerivate
digusaktide tundmine

e vidga hea eneseviljendusoskus kones ja kirjas

e viga hea eesti ja inglise keele oskus

e suhtlemis- ja avaliku esinemise oskus

e meeskonnatd6 oskus

Nouded isiksuseomadustele:

e avatus ja koostoovalmidus

e usaldusviirsus ja iseseisvus

¢ algatusvoime ja loovus uute lahenduste véljatostamiseks ja
eluviimiseks

e esinduslikkus

e Kiire reageerimis- ja analiitisivoime

e kohuse- ja vastutustundlikkus

Tooiilesanded

Tulemused

Riigikohtu
sisekommunikatsiooni
arendamine ja korraldamine

e Riigikohtu sisekommunikatsioon tugineb libimoéeldud ja
asjatundlikule kavale

e kommunikatsioonivaldkonna eelarvekavadesse ja
tooplaani on lisatud ettepanekud kalendriaasta jooksul
korraldatavate stindmuste ja muude projektide kohta

e stindmused ja muud todplaanis ettendhtud projektid on
ettevalmistatud ja 1ldbi viidud ldbiméeldult, tdhtaegselt,
asjakohaselt ning eelarvevahendite piires

e sitindmuste ja muude projektide ldbiviimisse on vajadusel
kaasatud eksperdid ja partnerid Riigikohtust voi
véljastpoolt

¢ vajadusel on uuendatud Riigikohtu stimboolika ja meened,
uuendused on kooskdlastatud

e Riigikohtu siseveebis ilmuvad organisatsiooni t66d
puudutavad uudised, vajadusel viiakse lédbi sisekiisitlusi,
infotunde ja teenistujatele suunatud stindmusi

e iganddalaselt on koostatud ja kattesaadavaks tehtud
nddala eelinfo ning muu vajalik teave




Riigikohtu ja digusemdistmise
identiteedi ja maine
kujundamine ning avalikkuse
oigusteadlikkuse tostmine

kommunikatsioonivaldkonna eelarvekavadesse ja
tooplaani on lisatud ettepanekud kalendriaasta jooksul
korraldatavate stindmuste ja muude projektide kohta
koostods pressiesindajaga on stindmused ja muud
projektid ettevalmistatud ja ldbi viidud ldbiméeldult,
tahtaegselt, asjakohaselt ning eelarvevahendite piires
sindmuste ja projektide ldbiviimisesse on vajadusel
kaasatud eksperdid ja partnerid Riigikohtust voi
véljastpoolt

Riigikohtu veebilehtede (sise- ja
vilisveeb) ning
sotsiaalmeedialehtede
arendamine ja haldamine

Riigikohtu sise- ja vilisveebis olev teave on aktuaalne,
asjakohane ja korrektne

tehtud on ettepanekud sise- ja vilisveebi arendamise ja
kajastatava sisu osas

teave on vajadusel sisuliselt tdiendatud ja operatiivselt
kaasajastatud

veateateid on analiitisitud ja neile vastatud ning torgetest ja
vigadest on operatiivselt teavitatud veebilehtede hooldus-
ja arendustoid teostavat firmat

analtitisitud on veebilehtede kasutajate vajadusi ning
lehekiilje kasutajasobralikkust peetakse arendustegevustes
silmas

Riigikohtu sotsiaalmeediakanalid on varustatud korrektse
ja asjakohase infoga

Arvamuste andmine ja
ettepanekute tegemine
kommunikatsioonivaldkonnas

Riigikohtu esimees, liikmed ja Riigikohtu teenistujad
saavad nou ja abi kommunikatsioonivaldkonnaga seotud
kiisimustes

arvamused ja ettepanekud on esitatud pohistatult,
operatiivselt ja asjatundlikult, pidades silmas Riigikohtu
vajadusi ja eesmirke

Riigikohtu triikiste
védljaandmine

kohtute aastaraamatu eelarve ja koostamise kava on viélja
tootatud, aastaraamatu digeaegseks ilmumiseks on tehtud
vajalikud ettevalmistused

kommunikatsioonivaldkonna eelarvekavadesse ja
tooplaani on lisatud ettepanekud kalendriaasta jooksul
avaldatavate muude triikiste kohta

triukised on koostatud tdhtaegselt ja asjakohaselt ning
eelarvevodimaluste piires

Riigikohtu meenetestisteemi
uuendamine ja jagamine

Riigikohtu meenevalik on liabimdeldud ja asjakohane
Riigikohtu teenistujad saavad teavet olemasolevatest
meenetest ning vajadusel on meened neile digeaegselt
kattesaadavad

olemasolevate ning jagatavate meenete tile peetakse
arvestust ning aegsasti on korraldatud meenete tellimine
ja/voi valiku tdiendamine

Pressipdringutele vastamine ja
meediamonitooring

pressiesindaja eemalviibimisel on vajadusel koostatud
sobiva sisuga pressiteated, teated on kooskdlastatud ning
digeaegselt avalikustatud

paringutele on mdistliku aja jooksul ning ammendavalt
vastatud

ajakirjanikud saavad soovi korral asjakohase ja digeaegse
informatsiooni Riigikohtu tegevusest




ajakirjanikku on informeeritud meedias ilmunud valedest
faktidest

vajadusel on teostatud probleemi- vdi juhtumipdhised
meediaplaanid ja meediamonitooringud

Osalemine Riigikohtu
vilissuhtluse korraldamisel

tegevused on  ettevalmistatud ja labiviidud
eesmdrgipdraselt ja asjatundlikult ning kokkulepitule
tuginedes

koostto Riigikohtu teenistujate voi vélispartneritega on
ladus ja nad saavad asjakohast abi

Muude iilesannete ja
korralduste tditmine

tilesanded ja korraldused on tdidetud oigeaegselt ja
korrektselt




