KOMMUNIKATSIOONISPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. Uldosa:

1.1. Ametikoha nimetus: Setomaa Vallavalitsuse kommunikatsioonispetsialist
1.2. Toosuhte liik: tootaja

1.3. Asend struktuuris: Setomaa Vallavalitsuse to6taja

1.4. Aruandekohustus: vallavanemale, haridus- ja kultuuriosakonna juhatajale
1.5. Allumine: vallavanemale, haridus- ja kultuuriosakonna juhatajale
1.6. Asendaja: vallavanema poolt médratud isik

1.7. Alluvad: ei ole

1.8. Asendab: vallavanema poolt médratud isik

2. Ametikoha eesmiirk

Kommunikatsioonispetsialisti ~ ametikoha eesmédrk on vallasisese ja  vallavilise
kommunikatsiooni, sh avalikkuse ja meediaga suhtlemise korraldamine, valla maine
kujundamine, Setomaa valla ajalehe viljaandmise korraldamine, Setomaa valla veebilehe sisu
ja sotsiaalmeedia kanalite haldamine.

3. Kommunikatsioonispetsialisti tooiilesanded

3.1. Setomaa valla ajalehe ja nddala infokirja koostamise ja véljaandmise korraldamine ning
levitamine;

3.2. valla veebilehe sisu ja sotsiaalmeedia kanalite haldamine, sh informatsiooni tegelikkusele
vastavuse jdlgimine, ajakohastamine ja tdiendamine, meediakanalites Setomaa valda
puudutava info jalgimine, analiiiisimine ja kokkuvdtte esitamine vallavalitsusele;

3.3. kommunikatsiooniplaani koostamine ja elluviimine;

3.4. wvalla sisekommunikatsiooni korraldamine, sh suhtlemine struktuuriliksustega,
vallavalitsuse hallatavate asutustega ja koigi vallavalitsuse teenistujate ning tootajatega, et
tagada sisekommunikatsiooni toimimine ning vahendamaks vajalikku informatsiooni
vallavalitsusest ja vastupidi;

3.5. pressiteadete ja uudislugude koostamine ning toimetamine;

3.6. artiklite, esitluste ning konetekstide kirjutamine ja toimetamine;

3.7. valla iritustel osalemine, nende jdddvustamine (fotod, video) ja kajastamine ning
siistematiseeritud sailitamine;

3.8. suhtlemine meediaga, info kindlustamine massimeediale vallavalitsuse ja vallavolikogu
istungite jms toimumise kohta, samuti teabe tagamine ametlike véliskiilaliste saabumisest,
massiiiritustest ja teistel vallaelu teemadel;

3.9. todiilesandeid puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete ja jarelepédrimiste vastuste ning
algatuskirjade koostamine;

3.10. valla maine- ja turundustegevuste, sh valla iirituste korraldamisele ja ldbiviimisele
kaasaaitamine, projektide juhtimine, valla esindamise korraldamine messidel, infopédevadel,
seminaridel, Oppereisidel ja nende kajastamine, valla arengukavas kommunikatsiooni ja
mainekujundust késitleva osa 1dbitdotamine ja muudatusettepanekute tegemine;

3.11. vallavalitsuse ja vallavolikogu avalike kohtumiste ja vastuvottude ettevalmistamisel
osalemine;

3.12. vallavalitsuse viliskiilaliste vastuvotmise ja valla delegatsioonide véliskiilastuste
korraldamises osalemine;

3.13. infoturbe korraldamise ja ISKE rakendamisega seotud tugitegevustes osalemine, sh
vallavalitsuse informaatikaalase strateegia ja poliitika(te) viljatodtamisele kaasaaitamine;
3.14. valda tutvustavate materjalide koostamine ja levitamine;



3.15. vallavalitsuse lepingute ettevalmistamine, tditmise ja kehtivuse jdlgimine, aruannete
kontrollimine;

3.16. vallavanema ja osakonna juhataja antud suuliste ja kirjalike korralduste ning
iihekordsete iilesannete tditmine;

3.17. ilma erikorralduseta iilesannete tiitmine, mis tulenevad t66 iseloomust vo1 t60 iildisest
kaigust.

4. Kommunikatsioonispetsialisti 0igused ja vastutus

4.1. Kommunikatsioonispetsialistil on digus:

4.1.1. saada vallavalitsuselt tooiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;
4.1.2. teha koost6od vallavalitsuse ametnike ja tootajatega koigis todililesandeid puudutavates
kiisimustes;

4.1.3. teha vallavalitsusele ettepanekuid ja anda soovitusi t00 tulemuslikumaks
korraldamiseks;

4.1.4. saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust vastavalt
voimalustele;

4.1.5. kutsuda kokku ndupidamisi ja koosolekuid ametikoha eesmirkide saavutamiseks ja
selleks vajalike tegevuste korraldamiseks;

4.1.6. saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid;

4.1.7. osaleda tritustel, koolitustel, teabepdevadel ja teistel kohtumistel, mis vdimaldavad
saada informatsiooni ja luua vajalikke kontakte tooiilesannete tiitmiseks;

4.1.8. saada tootasu;

4.1.9. saada eelarveliste vahendite olemasolul lisatasu tdiendavate tooiilesannete tditmise eest;
4.1.10. saada pohi- ja lisapuhkust vastavalt seadusele.

4.2. Kommunikatsioonispetsialist vastutab:

4.2.1. tooiilesannete kvaliteetse, Oigeaegse, Oiguspdrase, tdpse, kohusetundliku ja
omakasupiiidmatu tiitmise eest;

4.2.2. t60 tegemiseks antud tehnika dige kidsitlemise ja tookorras hoidmise eest;

4.2.3. talle iileantud inventari ettendhtud kohas hoidmise, sédilimise, korrasoleku ja sihipdrase
kasutamse eest;

4.2.4. talle tooiilesannete tditmisel teatavaks saanud ametisaladuste, teiste inimeste perekonna-
ja eraelu puudutavate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks maéératud
informatsiooni hoidmise eest;

4.2.6. tema toovaldkonda reguleerivatest Oigusaktidest, haldusmenetluse-,
korruptsioonivastase- ja isikuandmete kaitse seadusest ning tdoseadusandlusest tulenevate
nouete tditmise eest;

4.2.7. toosisekorraeeskirjade jargmise, todlepingu punktide ja ametijuhendi punktide tditmise
eest;

4.2.8. ressursside (sh aeg) efektiivse kasutamise eest;

4.2.9. Setomaa valla hea maine kujundamisele ning selle hoidmisele kaasa aitamise eest.

5. Kommunikatsioonispetsialisti kohutus

5.1. Informeerida koheselt vallavanemat v3i haridus- ja kultuuriosakonna juhatajat inventari
vOi muu vara lohkumisest, katki minemisest.

5.2. Informeerida koheselt vallavanemat voi haridus- ja kultuuriosakonna juhatajat oma
puudumisest t66lt haigestumise vms tottu.

5.3. Tokestada korvalistel isikutel juurdepdésu todarvutitele ja andmebaasidele.

6. Kvalifikatsiooninouded



6.1. Vidhemalt keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- vdi ametialane ettevalmistus
6.2. Eesti keele oskus korgtasemel nii kones kui kirjas.

6.3. To6kogemus samal ametialal vihemalt {iks aasta.

6.4. Soovituslikult vihemalt {ihe vodrkeele oskus.

6.5. Todtlesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike
teksti- ja tabeltootlusprogrammide, interneti, vajalike andmekogude, registrite ja
dokumendihaldussiisteemide kasutamise oskus.

6.6. Kommunikatsioonivaldkonna toimimise pohimotete tundmine ja meediatekstide
kirjutamise oskus.

6.7. B-kategooria juhiloa omamine.

6.8. Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate Oigusaktide ja oma todvaldkonda
reguleerivate oOigusaktide tundmine ja oskus neid tooiilesannete tditmisel nduetekohaselt
rakendada.

6.9. Isikuomadustest on noutav védga hea suhtlemisoskus ja selge enesevéljendusoskus ning
pingetaluvus, tipsus, korrektsus, organiseerimisvoime, lojaalsus, kohusetunne, tahe
meeskonnatooks, ausus, tasakaalukus, eetilisus, tolerantsus, sobralikkus, otsustus- ja
vastutusvoime, sh suutlikkus votta iseseisvalt oma padevuse piires vastu otsuseid, voime neid
arusaadavalt pohjendada, analiilisivoime, algatusvdoime ja loovus, sh vOime osaleda uute
lahenduste viljatootamisel ja rakendamisel ning vdime todtada iseseisvalt.

7. Muud satted

7.1. Ametijuhend vaadatakse ldbi mitte tthedamini kui kord aastas ja vajadusel muudetakse.
7.2. Kommunikatsioonispetsialist vastutab kéesoleva ametijuhendiga temale pandud
kohustuste ja iilesannete tditmata jdtmisel seadusega sitestatud korras.

7.3. Kéesolev ametijuhend kuulub lahutamatu osana kommunikatsioonispetsialisti td6lepingu
juurde.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda tiitma.

(tootaja ees- ja perekonnanimi triikitdhtedega, allkiri ja kuupiev)



