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AMETIJUHEND

1 ULDOSA:

Ametikoha nimetus: Teabespetsialist

Asutus: Haiddemeeste Vallavalitsus

Ametikoha asukoht: Haiddemeeste vald

Teenistuse liik: Tootaja, tema teenistussuhteid reguleerib avaliku teenistuse
seadus ning todlepingu seadus. Teenistujaga sOlmib,
muudab ja 10petab t66lepingu vallavanem.

Tooandja: Héaiddemeeste Vallavalitsus

Tooandja esindaja: Héaiddemeeste vallavanem

Vahetu juht: Héaiddemeeste vallavanem

Kes asendab: Maérab vallavanem

Keda asendab: Vallavanema korraldusel vajadusel teisi teenistujaid

Ametikoha peamine eesmiirk: Haiddemeeste Vallavalitsuse avalike suhete ja suhtluse
korraldamine, Haddemeeste valla ajalehe viljaandmise
korraldamine iiks kord kalendrikuus, Hiddemeeste valla
veebilehe sisu ja sotsiaalmeedia kanalite haldamine, info
avaldamine ja seeldbi valla mainekujundus ja turundamine,
meediasuhtluse korraldamine koostdds vallavanema ja
valdkonna spetsialistiga.

Nouded haridusele, Noutav keskeriharidus; soovitavalt korgharidus eesti

tookogemusele, teadmistele ja filoloogia, ajakirjanduse vo1 kommunikatsiooni valdkonnas;

oskustele: eelnev  tookogemus kommunikatsiooni  valdkonnas
vahemalt iiks aasta;
teenistusvaldkonda reguleerivate oigusaktide tundmine,
orienteerumine teenistusvaldkonna parimas praktikas ning
oskus teadmisi oma teenistusiilesannete tiitmisel rakendada,;
vaga hea dokumentide koostamise oskus, oskus kirjutada ja
toimetada meediatekste, sh veebikeskkonnas;
viaga hea suhtlemisoskus ja oskus pidada ldbirddkimisi ja
planeerida toOprotsesse oma tddvaldkonnas, véiga hea
koostod-  ja  meeskonnatdod 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 haldusdiguse tundmine;

ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude
kasutamise oskus;

eesti keele oskus korgtasemel;

inglise keele oskus kones ja kirjas.

Muud nouded:

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

Ootused todalasele kditumisele:

intellektuaalne  vOimekus, sealhulgas analiilisi- ja
stinteesivoime ning selge enesevéljendusoskus;
algatusvoime uute lahenduste véljatdotamiseks ja
elluviimiseks;

eetilisus;

kohusetunne, otsustusvoime ja vastutustunne, sh kohustuste
tdpne ja Oigeaegne tditmine, suutlikkus votta iseseisvalt
vastu otsuseid oma ametikoha pddevuse piires ning voime
niha ette otsuste tagajirgi 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 véimalusi eesmaérgi
poole litkumiseks;

vadrikus ja lojaalsus, sh vallavalitsuse positiivse maine
kujundamine.

Kasuks tuleb:
- B-kategooria autojuhiluba

I AMETIKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS:

Ulesanne

Too kirjeldus

Haiddemeeste valla ajalehe regulaarne
koostamine tiks kord kalendrikuus,
sealhulgas:

materjalide kogumine;

Hiddemeeste 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 triikkikojale 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 kiiljendatud ja
triikikojale edastatud;

ajalehe levitamine on korraldatud;

avaldatud tasulise reklaami eest on algandmed
raamatupidamisele esitatud;

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

ajalehe kanne on korraldatud.

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

Meediakanalites Hiddemeeste valda
puudutava info koondamine ja analiiis.

Valla veebileht sisaldab tegelikku ja
asjakohast informatsiooni.

Meediakanalites Haddemeeste valda puudutav
info on koondatud ja kokkuvdtted tehtud.

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

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

Vallavalitsuse meediasuhtluse korraldamine
ning pressiteadete ja uudislugude koostamine
koostdds 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.

Artiklid ja esitlused on kirjutatud ja
toimetatud ja pievakajaliselt vallavalitsuse
infokanalites avaldatud.

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

Vallavalitsuse sisekommunikatsioon 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 iirituste korraldamisele ja
labiviimisele kaasaaitamine, valla esindamise
korraldamine messidel, infopdevadel,
seminaridel, oppereisidel ja nende
kajastamine.

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

Suhtlemine ja koostdo erinevate
huvigruppidega (kiilade timarlaud, ettevotjad,
korteritihistud, vabatihendused),

sonumite edastamine avalikkusele.

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

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

Valla arengudokumentide véljatootamisel on
osaletud digeaegselt ja ootuspdraselt,
tegutsetakse arengudokumentides toodud
eesmérke jérgides.

Teenistusiilesannete ~ raames  statistiliste
aruannete koostamine ja digeaegne esitamine.

Aruanded on koostatud ja digeaegselt esitatud.

Kommunikatsiooniplaani
elluviimine.

koostamine  ja

Koostatud on toimiv kommunikatsiooniplaan,
seda rakendatakse.

Vallavalitsuse poolt korraldatavatel
stiindmustel osalemine, nende jaddvustamine ja
kommunikatsioon, infomaterjali koondamine
sdilitamiseks.

Vallavalitsuse poolt korraldatavad stindmused

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

Valla fotode arhiivi koostamine, haldamine,
tdiendamine ja korraldamine.

Valla olulised stindmused on jadddvustatud,
fotod on séilitatud ja siistematiseeritud.

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

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

Koostoos kriisijuhi ja kriisistaabiga toimiva
kriisikommunikatsiooni korraldamine,
tagamaks avalikkusele selged kéitumisjuhised.

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

Isikute vastuvdtt ja ndustamine oma

teenistuskohustustega seotud kiisimustes.

Isikute vastuvott toimub ettendhtud

vastuvotuaegadel.




Teenistusiilesandeid puudutavate  kirjade,
avalduste, teabenduete ja jdrelepérimiste
vastuste koostamine ning edastamine vastavalt
kehtestatud nduetele

Kirjadele, avaldustele, teavenduetele,
jarelepérimistele on vastused tdhtaegselt ja
asjatundlikult koostatud ja edastatud

Muude teenistusiilesannete valdkonda jaavate
kiisimuste lahendamine ning teenistuskohta
puudutavatest Oigusaktidest  tulenevate
ilesannete tditmine

Muud teenistusvaldkonda jddvad kiisimused
on lahendatud ning oOigusaktidest tulenevad
ilesanded tdidetud

Vallavanema antud tdiendavate uhekordsete

Uhekordsed iilesanded on tiidetud

suuliste ja kirjalike iilesannete tditmine

III VASTUTUS

Teabespetsialist vastutab:

Ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.

Tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest.

Isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest.

Teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud juurdepdidsupiiranguga teabe hoidmise ja
mitteavalikustamise eest asjasse mitte puutuvatele isikutele, seda ka pédrast teenistussuhte
10ppemist.

Tookorralduse reeglite, tule- ja tdoohutusnduete tiitmise eest.

Tootlesannete tditmiseks tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide
korrashoiu ja sdilimise eest ning sihipdrase ja heaperemeheliku kasutamise eest.

IV OIGUSED

Saada vallavalitsuse ja selle hallatavate asutuste todtajatelt teenistusiilesannete tditmiseks
vajalikku informatsiooni ja dokumente.

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

Teha ettepanekuid valdkonda puudutavate digusaktide vastuvotmiseks ja vastavate eelndude
ja projektide védljatootamiseks.

Anda arvamusi ja teha ettepanekuid tooriihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks
oma teenistusvaldkonda puudutavates kiisimustes.

Teenistusiilesannete tditmisel tegutseda ja vastu votta kiireloomulisi otsuseid iseseisvalt.

Osaleda teenistustilesandeid kisitlevatel koolitustel, seminaridel, ndupidamistel ja saada
vajalikku kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele ja kooskdlastatult vahetu
juhiga.

Teha ettepanekuid kommunikatsioonivaldkonna tulemuslikkuse tdstmiseks.

Saada vahetult juhilt igakiilgset ndu ja abi oma teenistusiilesannete paremaks tditmiseks.

Saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel.

Kasutada teenistusiilesannete tdaitmiseks ametiautot voi saada isikliku soiduauto kasutamise
eest huvitist.




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

Keelduda korralduse tditmisest, kui korraldus on vastuolus Eesti Vabariigi pohiseaduse voi
muude digusaktidega, tooks kaasa toimingupiirangu rikkumise korruptsioonivastase seaduse
tdhenduses voi1 kui selle tditmine on talle tervise tottu vastundidustatud voi eeldab sellist
haridust ja tookogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole ametnikult seadusest vdi seaduse
alusel antud Oigusaktist voi ametijuhendist tulenevalt noutud.

Oiguste ja volituste piirid on sitestatud avaliku teenistuse seaduse, vallavalitsuse
toOkorralduse reeglite, kiesoleva ametijuhendi ja teiste asjakohaste aktidega.

V AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta iiksnes vallavanema ja ametniku kokkuleppel voi vallavanema
poolt enne ametniku teenistusse votmist voi juhul, kui muudatuse aluseks on kehtivad digusakt
voi vajadus korraldada timber t66d ametiasutuses.

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

Ametniku allkiri kuupdev
ees- ja perekonnanimi




