VORU VALLAVALITSUSE
AVALIKE SUHETE SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus kantselei

1.2. Teenistuskoha nimetus avalike suhete spetsialist

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Otsene juht vallasekretér

1.5. Asendaja vallavanema késkkirjaga médratud isik
1.6. Keda asendab vallavanema késkkirjaga madratud isikut
1.7. Alluvad puuduvad

1.8. Ametijuhendiga nédhakse ette avalike suhete spetsialisti teenistuskoha eesmairk,
teenistusiilesanded, digused ja vastutus ning teenistuskohal tootamise eeldused

1.9. Avalike suhete spetsialisti nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

1.10. Avalike suhete spetsialist teenistussuhte peatumise méirab vallavanem kiskkirjaga.

2.  TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Teenistuskoha eesmirk on valla maine kujundamise korraldamine, turundamine ja
avalike suhete korraldamine. Valla veebilehe ja ajalehe toimetamise korraldamine ning info
jagamine sotsiaalmeedias.

2.2. Teenistuskohal t6otav ametnik on ametiisik korruptsioonivastase seaduse (KVS) § 2
16ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2 16ikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud
kinni pidama KVS-is sitestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud
tegudest.

3.  TEENISTUSULESANDED

3.1. oma valdkonna digusaktide ja nende muudatuste analiilis ning tulenevate valla poolt
koostatavate odigusaktide koostamiseks ettepanekute ja muudatusettepanekute
esitamine. Kommunikatsioonivalla digusaktide eelndude ja eelndu seletuskirjade
koostamine ning nende esitamine vallavalitsusele;

3.2. valla veebilehe toimetamine;

3.3. valla sotsiaalmeediakanalite toimetamine,

3.4. vallavolikogu ja -valitsuse tegevuse kajastamise korraldamine valla veebilehel, valla
ajalehes ja massiteabekanalites;

3.5. meediakanalites Voru valla kohta ilmuva info jalgimine, analiitisimine ja edastamine
vallaametnikele;

3.6. pressiteadete koostamine vallavolikogu ja -valitsuse, hallatavate asutuste jt vallaga
seotud organisatsioonide tegevuse ja vallas toimuvate siindmuste kohta;

3.7. valla ajalehe materjalide kogumine, toimetamine ning lehe kiiljendamise, triikkimise
ja levitamise korraldamine;

3.8. olulistel valla siindmustel osalemine, nende fotografeerimine ja kajastamine;

3.9. vallavolikogu ja -valitsuse avalike kohtumiste ning vastuvdttude ettevalmistamisel
osalemine;

3.10. valda tutvustavate materjalide koostamine ja levitamine;

3.11. vallavalitsuse kiilalise sh viliskiilaliste vastuvotmise ja valla delegatsioonide
viliskiilastuste korraldamises osalemine;

3.12. valla kommunikatsioonisiisteemi loomine ja juurutamine, sh asutusesisese
kommunikatsiooni korraldamine;

3.13. esindusmeenete valimise ja kasutamise koordineerimine;

3.14. vallavalitsuse liikmete ja teenistujate ndustamine meediasuhetes;
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3.15. valdkondlike projektitaotluste koostamine ja ellu viimine;
3.16. oma valdkonna vallavalitsuse lepingute ettevalmistamises ja lepingutingimuste

labirddkimistel osalemine, lepingute tditmise ja kehtivuse jdlgimine ning ettepanekute
tegemine nende muutmiseks;

3.17. Voru valla kriisikomisjoni t68s osalemine ning hidaolukordade ja elutihtsa teenuse

tegevushiirete infovahetuse edastamine;

3.18. teenistusvaldkonda puudutavatele lihtparingutele ja teabenduetele vastamine;
3.19. vallavanema ja vallasekretdri poolt antud muude iihekordsete teenistusiilesannete

tditmine.

4.0IGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Avalike suhete spetsialistil on digus:

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.
4.7.

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
ariithingutelt/sihtasutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga
ettendhtud {ilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

teha ettepanckuid uute digusaktide vastuvotmise kohta ning toétada vélja vastavaid
eelndusid ja projekte;

vastutada tiksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning
ulatuses, millega ta on ndus;

osaleda tooiilesandeid kisitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku
kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele ja kooskdlastatult vahetu
ilemusega;

saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

kasutada ametiautot ametialasteks sditudeks.

5.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Avalike suhete spetsialist vastutab:

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

tema késutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest, seda ka pérast teenistusest lahkumist;

tookorralduse reeglite, tule- ja tédohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise
eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
6.1. arvutikomplekt

6.2. printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus laheduses

6.3. telefon

6.4. kontoritarbed




7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA

OSKUSTELE

7.1. Haridus ja seadusest tulenevad nouded

e  korgharidus, soovitavalt suhtekorralduse,
kommunikatsiooni, eesti  filoloogia,
ajakirjanduse vOi avaliku  halduse
valdkonnas;

e kasuks tuleb eelnev ajakirjandusalane
tookogemus;

e ei esine avaliku teenistuse seaduses
sdtestatud asjaolusid, mis vélistavad
teenistusse votmise (ATS § 15).

7.2. To6kogemus

e soovituslik tookogemus avalikus
teenistuses.

7.3. Oskused ja teadmised

e oskab Kkésitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid,;

e valdab eesti keelt kdrgtasemel nii kones
kui kirjas;

e soovituslikult vdhemalt iihe voOorkeele
oskus, eelistatult inglise keel,

e omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest
ja  Oigusaktide ja  dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada
oma valdkonna digusakte;

e orienteerub oma toovaldkonna
oigusaktides;

e tunneb ja oskab rakendada tooks
vajalikke Eesti Vabariigi, Voru valla
Oigusakte;

e tunneb  meediasuhtluse  toimimise
pohimotteid  ja  oskab  kirjutada
meediatekste.

e omab B-kategooria autojuhiluba.

7.4. Isiksuseomadused

Omab véga head suhtlemisoskust, on kohuse-
ja vastutustundlik ning hea stressitaluvusega
ja tasakaalukas. Omab oskust planeerida
tooprotsessi  ning teha kokkuvdtteid ja
tildistusi. Oskab teha meeskonnat66d ning on
tapne ja korrektne. On viga hea véljendus- ja
kuulamisoskusega ning oskab sdilitada rahu
probleemsetes olukordades.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta vallavanem ametniku ndusolekul.

Kalmer Puusepp
vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi

AllKiri Kuupiev




