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Ametikoha nimetus:

Teabespetsialist

Asutus:

Haademeeste Vallavalitsus

Ametikoha asukoht:

Haademeeste vald

Teenistuse liik:

Tdotaja, tema teenistussuhteid reguleerib avaliku teenistuse
seadus ning toolepingu seadus. Teenistujaga solmib,
muudab ja 18petab té6lepingu vallavanem.

Toodandja:

Haademeeste Vallavalitsus

Toodandja esindaja:

Haademeeste vallavanem

Vahetu juht:

Haademeeste vallavanem

Kes asendab:

Maarab vallavanem

Keda asendab:

Vallavanema korraldusel vajadusel teisi teenistujaid

Ametikoha peamine eesmark:

H&ademeeste Vallavalitsuse avalike suhete ja suhtluse
korraldamine, Haademeeste valla ajalehe véljaandmise
korraldamine tiks kord kalendrikuus, Haddemeeste valla
veebilehe sisu ja sotsiaalmeedia kanalite haldamine, info
avaldamine ja seeldbi valla mainekujundus ja turundamine,
meediasuhtluse korraldamine koostdos vallavanema ja
valdkonna spetsialistiga.

Nouded haridusele,
tookogemusele, teadmistele ja
oskustele:

Noutav keskeriharidus; soovitavalt kdrgharidus eesti
filoloogia, ajakirjanduse vdi kommunikatsiooni valdkonnas;
eelnev  tookogemus  kommunikatsiooni  valdkonnas
vahemalt ks aasta;

teenistusvaldkonda reguleerivate digusaktide tundmine,
orienteerumine teenistusvaldkonna parimas praktikas ning
oskus teadmisi oma teenistustlesannete taitmisel rakendada;
vaga hea dokumentide koostamise oskus, oskus Kirjutada ja
toimetada meediatekste, sh veebikeskkonnas;

vaga hea suhtlemisoskus ja oskus pidada labiradkimisi ja
planeerida tOoprotsesse oma toovaldkonnas, véga hea
koost6- ja  meeskonnatd6  oskus, valdkonna




koostoovorgustike  juhtimise  oskus, lugupidav ja
professionaalne suhtlemine;

teadmised sotsiaalmeedia toimimisest ja turundusest,
meediaga  suhtlemisest ja  maine  kujundamise
korraldamisest;

avaliku halduse organisatsiooni, kohaliku omavalitsuse
korralduse ja halduséiguse tundmine;

ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude
kasutamise oskus;

eesti keele oskus korgtasemel;

inglise keele oskus kdnes ja kirjas.

Muud nduded:

Vastavus avaliku teenistuse seaduses ning selle alusel antud
Oigusaktides satestatud nduetele.

Ootused tooalasele kaitumisele:

intellektuaalne  v6imekus, sealhulgas analuisi- ja
stinteesivbime ning selge enesevaljendusoskus;
algatusvbime uute lahenduste valjatootamiseks ja
elluviimiseks;

eetilisus;

kohusetunne, otsustusvdime ja vastutustunne, sh kohustuste
tdpne ja Oigeaegne téitmine, suutlikkus votta iseseisvalt
vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires ning voime
naha ette otsuste tagajargi ja vastutada nende eest;

vOime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras
ning kasutada aega efektiivselt;

loovus;

avatus ja uuendusmeelsus, sh valmisolek ja paindlikkus
reageerida muutustele ning leida uusi vdimalusi eesmérgi
poole liikumiseks;

vaérikus ja lojaalsus, sh vallavalitsuse positiivse maine
kujundamine.

Kasuks tuleb:
- B-kategooria autojuhiluba

Il AMETIKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS:

Ulesanne

T60 kirjeldus

H&&demeeste valla ajalehe regulaarne
koostamine Uks kord kalendrikuus,
sealhulgas:

materjalide kogumine;

Ha&demeeste valla ajaleht on digeaegselt ja
korrektselt koostatud, sh

materjalid on kogutud;

teemadevalik on asjakohane;




kogu lehenumbri teemadevaliku osas
ettepanekute tegemine;

artiklite kirjutamine, intervjuude tegemine ja
nende avaldamine ajalehes;

artiklite toimetamine ja keeleline korrektuur;
ajalehe kujundamine;

avaldatavate andmete digsuse kontrollimine;
tahtaegselt ajalehefaili trikikojale saatmine;
avaldatud tasulise reklaami eest arvete
koostamiseks raamatupidamisele algandmete
esitamine;

ajalehe e-postkasti haldamine;

ajalehe kande korraldamine.

artiklid ja intervjuud on sisukad ja
paevakohased;

artiklid on toimetatud ja keeleline korrektuur
on tehtud;

avaldatavate andmete digsus on kontrollitud;
ajaleht on kujundatud;

ajalehefail on digeaegselt kiljendatud ja
trikikojale edastatud;

ajalehe levitamine on korraldatud;

avaldatud tasulise reklaami eest on algandmed
raamatupidamisele esitatud;

ajalehe e-post on hallatud, kirjadele on
tahtaegselt vastatud,;

ajalehe kanne on korraldatud.

Valla veebilehe (sh sindmuste kalendri) ja
sotsiaalmeedia sisu haldamine, sealhulgas
informatsiooni tegelikkusele vastavuse
jalgimine, ajakohastamine, tdiendamine.

Meediakanalites Hadademeeste valda
puudutava info koondamine ja analuis.

Valla veebileht sisaldab tegelikku ja
asjakohast informatsiooni.

Meediakanalites Hadddemeeste valda puudutav
info on koondatud ja kokkuvotted tehtud.

Vallavalitsuse istungite ja vallavolikogu
istungite Ulevaadete koostamine ja
avaldamine valla meediakanalites.

Vallavalitsuse istungite ja vallavolikogu
istungite tlevaated on koostatud ja valla
meediakanalites avaldatud.

Vallavalitsuse meediasuhtluse korraldamine
ning pressiteadete ja uudislugude koostamine
koosttos vallavanema ja valdkonna
spetsialistidega.

Meediaparingutele on vastatud, vallavalitsuse
ametlikud pressiteated ja uudislood on
koostatud ja meediale edastatud.

Artiklite ja esitluste kirjutamine ja
toimetamine, nende péevakajaline avaldamine
vallavalitsuse infokanalites.

Anrtiklid ja esitlused on kirjutatud ja
toimetatud ja paevakajaliselt vallavalitsuse
infokanalites avaldatud.

Vallavalitsuse sisskommunikatsiooni
korraldamine, sh suhtlemine teenistujatega,
vallavalitsuse hallatavate asutustega, et tagada
sisekommunikatsiooni toimimine ning
vahendamaks vajalikku informatsiooni
vallavalitsusest ja vastupidi

Vallavalitsuse siseskommunikatsioon on
korraldatud ja toimib.

Vallavalitsuse teenistujatele ja hallatavatele
asutustele kommunikatsioonialaste
tugitegevuste pakkumine, ndustamine

Vallavalitsuse teenistujad ja hallatavad
asutused on kommunikatsioonialases
tegevuses toetatud ja ndustatud




Valla maine- ja turundustegevuste
labiviimine, sh valla Urituste korraldamisele ja
labiviimisele kaasaaitamine, valla esindamise
korraldamine messidel, infopéevadel,
seminaridel, dppereisidel ja nende
kajastamine.

Valla maine- ja turundustegevused on
asjakohaselt 1abi viidud ja tulemuslikud.

Suhtlemine ja koostt0 erinevate
huvigruppidega (kilade imarlaud, ettevotjad,
korterithistud, vabathendused),

sdnumite edastamine avalikkusele.

Koost60 erinevate huvigruppidega on
aktiivne, infovahetus on asjakohane ja
mainekujundust toetav, paevakajalised
teemad on vallavalitsuse meediakanalites
kajastatud.

Valla arengudokumentides kommunikatsiooni
ja mainekujundust késitleva osa labitootamine
ja muudatusettepanekute tegemine,
arengudokumentide elluviimisele
kaasaaitamine.

Valla arengudokumentide véljatotamisel on
osaletud digeaegselt ja ootuspéraselt,
tegutsetakse arengudokumentides toodud
eesmarke jargides.

Teenistusiilesannete  raames  statistiliste
aruannete koostamine ja Gigeaegne esitamine.

Aruanded on koostatud ja Gigeaegselt esitatud.

Kommunikatsiooniplaani
elluviimine.

koostamine  ja

Koostatud on toimiv kommunikatsiooniplaan,
seda rakendatakse.

Vallavalitsuse poolt korraldatavatel
sindmustel osalemine, nende jadddvustamine ja
kommunikatsioon, infomaterjali koondamine
séilitamiseks.

Vallavalitsuse poolt korraldatavad stiindmused

on jadadvustatud, nende kohta on info
aktuaalselt  kajastatud, infomaterjal on
koondatud.

Valla fotode arhiivi koostamine, haldamine,
taiendamine ja korraldamine.

Valla olulised siindmused on j&advustatud,
fotod on sailitatud ja ststematiseeritud.

Vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu
istungitel, vallavolikogu komisjonide ja samuti
toorihmade koosolekutel osalemine, olles
vajadusel ettekandja toovaldkonda
puudutavates kiisimustes.

Vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel,
vallavolikogu komisjoni koosolekutel on
valdkonna info kasitletud ja teema ette kantud.

Koostdos kriisijuhi ja kriisistaabiga toimiva
kriisikommunikatsiooni korraldamine,
tagamaks avalikkusele selged kaitumisjuhised.

Toimiv kriisikommunikatsioon,
kriisiolukorras on info on avaldatud
asjakohaselt, selgelt ja regulaarselt.

Isikute vastuvOtt ja nOustamine oma

teenistuskohustustega seotud kiisimustes.

Isikute vastuvott toimub ettenahtud

vastuvdtuaegadel.




Teenistusiilesandeid  puudutavate  Kirjade, | Kirjadele, avaldustele, teavenduetele,
avalduste, teabenbuete ja jarelepdrimiste | jarelepdrimistele on vastused téhtaegselt ja
vastuste koostamine ning edastamine vastavalt | asjatundlikult koostatud ja edastatud
kehtestatud nduetele

Muude teenistusiilesannete valdkonda jadvate | Muud teenistusvaldkonda ja&vad kisimused
kiisimuste lahendamine ning teenistuskohta | on lahendatud ning Gigusaktidest tulenevad
puudutavatest ~ Oigusaktidest  tulenevate | lesanded téidetud
ulesannete taitmine

Vallavanema antud tdiendavate (ihekordsete | Uhekordsed (ilesanded on tdidetud
suuliste ja kirjalike tlesannete tditmine

11 VASTUTUS

Teabespetsialist vastutab:

Ametijuhendis sdtestatud teenistuskohustuste Gigeaegse ja kvaliteetse téitmise eest.

Tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest.

Isikuandmete kaitseks ettenahtud turvameetmete rakendamise eest.

Teenistusiilesannete taitmisel teatavaks saanud juurdepaasupiiranguga teabe hoidmise ja
mitteavalikustamise eest asjasse mitte puutuvatele isikutele, seda ka pérast teenistussuhte
I6ppemist.

Tookorralduse reeglite, tule- ja tddohutusnduete tditmise eest.

Tdoulesannete tditmiseks tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide
korrashoiu ja sdilimise eest ning sihipérase ja heaperemeheliku kasutamise eest.

IV OIGUSED

Saada vallavalitsuse ja selle hallatavate asutuste tdotajatelt teenistusiilesannete taitmiseks
vajalikku informatsiooni ja dokumente.

Teha ettepanekuid valla veebilehe ja sotsiaalmeedia konto kujunduse ja sisu parendamiseks.

Teha ettepanekuid valdkonda puudutavate digusaktide vastuvdtmiseks ja vastavate eelndude
ja projektide valjatootamiseks.

Anda arvamusi ja teha ettepanekuid t66riihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks
oma teenistusvaldkonda puudutavates kisimustes.

Teenistusiilesannete tditmisel tegutseda ja vastu votta kiireloomulisi otsuseid iseseisvalt.

Osaleda teenistusiilesandeid kasitlevatel koolitustel, seminaridel, ndupidamistel ja saada
vajalikku kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele vdimalustele ja kooskdlastatult vahetu
juhiga.

Teha ettepanekuid kommunikatsioonivaldkonna tulemuslikkuse tdstmiseks.

Saada vahetult juhilt igaktlgset ndu ja abi oma teenistusiilesannete paremaks taitmiseks.

Saada oma teenistustilesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel.

Kasutada teenistusiilesannete taitmiseks ametiautot voi saada isikliku sdiduauto kasutamise
eest hivitist.




Saada arvutiga todtamisel vajalike prillide maksumuse hivitist vastavalt digusaktidele ja
vallavalitsuses kehtestatud korrale.

Keelduda korralduse téitmisest, kui korraldus on vastuolus Eesti Vabariigi pdhiseaduse v0i
muude Oigusaktidega, tooks kaasa toimingupiirangu rikkumise korruptsioonivastase seaduse
tdhenduses voi kui selle taitmine on talle tervise tottu vastundidustatud voi eeldab sellist
haridust ja to0kogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole ametnikult seadusest vOi seaduse
alusel antud digusaktist voi ametijuhendist tulenevalt ndutud.

Oiguste ja volituste piirid on satestatud avaliku teenistuse seaduse, vallavalitsuse
tookorralduse reeglite, kdesoleva ametijuhendi ja teiste asjakohaste aktidega.

V AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit v6ib muuta ksnes vallavanema ja ametniku kokkuleppel vdi vallavanema
poolt enne ametniku teenistusse votmist v6i juhul, kui muudatuse aluseks on kehtivad digusakt
vOi vajadus korraldada imber t66d ametiasutuses.

VI AMETNIKU KINNITUS
Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud, kohustun jargima selle satteid ja olen teadlik vastutusest.

Ametniku allkiri Kuupéev
ees- ja perekonnanimi




