Projekt
Meediaspetsialisti ametijuhend

1. Uldosa

Struktuuriiiksus kantselei
Ametikoha nimetus meediaspetsialist
Ametikoha liik tootaja
Teenistusgrupp spetsialist
Vahetu juht vallasekretér
To6lepingu s6lmib vallavanem

2. Ametikoha eesmiirk

Planeerib, korraldab ja viib ellu Viike-Maarja vallavalitsuse sise- ja viliskommunikatsiooni. Toetab
vallavalitsuse ja volikogu suhtlemist avalikkusega, selgitades valitsuse ja volikogu eesmérke,
otsuseid ja tegevusi. Koordineerib kommunikatsioonialast koost6od vallavalitsuse, selle allasutuste

ning erinevate huvigruppide vahel.

3. Teenistusiilesanded:

3.1. vallavalitsuse ja vallavolikogu ndustamine avaliku kommunikatsiooni kiisimustes;

3.2. vallavalitsuse ja -vanema ning volikogu seisukohtade, intervjuude jms vahendamine meediale;
3.3. meediasuhtluse korraldamine, meediamonitooringu ldbiviimine ning meediaplaanide
koostamine;

3.4. valla kodulehe haldamine, toimetamine ja arendamine;

3.5. valla sotsiaalmeedia haldamine, toimetamine ja arendamine. Postituste genereerimine;

3.6. valla infolehe koostamine ja toimetamine, lehe viljaandmise ja levitamise korraldamine;

3.7. valla triikiste ja meenete véljatdotamine ning tellimine;

3.8. valla ja vallavalitsuse iirituste kajastamine ja jiddvustamine;

3.9. valla koostd6 koordineerimine soprusvaldade jt vilisriikide esindajatega,

3.10. osalemine valla arengukava, eelarve ja teiste dokumentide koostamises ning eelarve tditmise
jalgimine;

3.11. teeb koost6dd vallavalitsuse hallatavate asutustega, valla territooriumile asuvate erinevate
ettevotete ja organisatsioonidega;

3.12. vallavalitsuse ja -vanema ning vallavolikogu esimehe sonavdttude, konede ning esinemiste
ettevalmistamine.

3.13. tdidab teisi ametikoha eesmérgiga seotud vOi vallasekretiri ja vallavanema poolt antud

uhekordseid tilesandeid.
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4. Meediaspetsialistil on digus:

4.1. saada vallavalitsuse teenistujatelt, valla allasutustelt ja volikogult temale pandud iilesannete
tdimiseks vajalikku informatsioonti;

4.2. teha ettepanekuid vallavalitsusele toogruppide moodustamiseks oma padevusse kuuluvate
kiisimuste lahendamisel;

4.3. teha ettepanekuid tookorralduse muutmiseks;

4.4. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.5. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, kontoritehnikat ja tehnilist abi
nende kasutamisel; samuti kompensatsiooni isikliku sdiduauto kasutamisel teenistusiilesannete

taitmisel.

5. Kvalifikatsiooninduded:

5.1. korgharidus;

5.2. tookogemus ajakirjanduse, suhtekorralduse voi kommunikatsiooni alal;

5.3. arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas ning andmevahetuse korraldamine ja tooks
vajamineva rakendustarkvara kasutamise oskus;

5.4. eesti keele oskus korgtasemel, inglise keele oskus suhtlustasandil;

5.5. riigi pohikorra tundmine, kodanike Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni
seadusandluse tundmine;

5.6. asutuse tegevusvaldkonna ja seda reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra tundmi.

6. Isiksuseomadused:

6.1. initsiatiiv ja algatusvdime;

6.2. korrektsus, viisakus, tasakaalukus ja koostddvalmidus;

6.3. toovoime, sealhulgas vOime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega, korge stressitaluvus;

6.4. lojaalsus, kohusetunne, usaldusviirsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskus,
otsustus- ja vastutusvdime, suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha pddevuse
piires, voime ette ndha nende tagajérgi ja vastutada nende eest.

6.5. vdga hea suhtlemis- ja eneseviljendusoskus.

7. Meediaspetsialist vastutab:

7.1. oma teenistusiilesannete kohusetundliku, digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
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7.2. teenistuse tottu talle teatavaks saanud riigi- ja &risaladuste, teiste inimeste perekonnaelu

puudutavate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks médratud informatsiooni
hoidmise eest;
7.3. tema kasutusse antud vara ning muude vahendite séilimise ja korrasoleku ning sihipdrase

kasutamise eest.

8. Ametijuhendi muutmine

8.1. Ametijuhendi kaasajastamise ning muutuvate vajadustega kooskdlla viimise eesmdirgil
vaadatakse ametijuhend vallasekretéri ja meediaspetsialisti poolt 1dbi vdhemalt kord kahe aasta
jooksul.

8.2. Teenistuse ilimberkorraldamisest tulenev ametijuhendi iihepoolne muutmine ilma tdéotaja
ndusolekuta on lubatud tingimusel, et el muutu ametikoha eesmirk ja ndutav erialane ettevalmistus,

ei vihene teenistuja palk ning ei suurene teenistusiilesannete maht.

Olen tutvunud kdesoleva ametijuhendiga ja kohustun seda jérgima.

Meediaspetsialist



