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KILI VALLAVALITSUSE VALLAKANTSELEI
KOMMUNIKATSIOONISPETSIALIST
AMETIJUHEND

Ké&esolev ametijuhend satestab Kiili Vallavalitsuse kommunikatsioonispetsialisti 6igusliku
seisundi, tema digused ja kohustused ning teenistusulesanded.

1. Uldsatted

1.1 | Struktuurilksus vallakantselei

1.2 | Teenistuskoha nimetus kommunikatsioonispetsialist

1.3 | Teenistuskoha liik ja pdhigrupp | t6dlepinguline

1.4 | Otsene juht vallasekretér

1.5 | Alluvad puuduvad

1.6 | Asendaja vallavanema ettepanekul méératud isik

1.7 | Asendab vallavanema ettepanekul maératud isikut
2. Ametikoha eesmark

Kommunikatsioonispetsialisti ametikoha eesmargiks on korraldada Kiili valla avalike suhteid ja
sise- ning valiskommunikatsiooni, kommunikatsioonikanalite haldamist, info avaldamist ja valla
kuvandi loomist.

3.

Tooulesanded

Kommunikatsioonispetsialisti tookohustused on:

3.1

3.2

33

3.4
3.5

3.6

3.7

3.8

kommunikatsiooniplaani koostamine ja elluviimine;

vallalehe regulaarse viljaandmise korraldamine iliks kord kalendrikuus, sealhulgas kogu
lehenumbri teemadevalik, artiklite kirjutamine, artiklite tellimine, toimetamine ja keeleline
korrektuur;

valla pressiteadete koostamine. Suhtlemine avalikkusega ja ettevOtjatega/ sOnumite
edastamine avalikkusele ja ettevotjatele. Vallavalitsuse esindamine suhtluses meediaga;

Kiili valla esindusmeenete eelarveline planeerimine, kujundamise ja tellimise korraldamine;

osaleb oma valdkonnas valla arengukava véljatootamises ja selle elluviimises koostoos
ametiasutuse teiste osakondadega;

vallavalitsuse poolt korraldatavate ja projektide korraldamisel osalemine ja nende
jaddvustamine ning kajastamine vallavalitsuse meediakanalites;

valla veebilehe ja sotsiaalmeediakanalite sisu haldamine, sealhulgas informatsiooni
tegelikkusele vastavuse jilgimine, ajakohastamine, tdiendamine, arendamine ja analiiiis;

vallavalitsuse juhtide ettekannete, kdnede ja artiklite koostamisel abi osutamine;
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3.9 teenistusiilesandeid puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete ja jirelepédrimiste vastuste
koostamine ja algatuskirjade koostamine;

3.10 vallavalitsuse ja hallatavate asutuste to0tajate ndustamine kommunikatsiooniteemadel;

3.11 kriisikomisjoni t60s osalemine sh koosoleku kokkuvotete tegemine. Kriisikommunikatsioon,
tagamaks avalikkusele selged kditumisjuhised ja suurenenud infovajadusele vastamine;

3.12 valdade omavahelise suhtluse koordineerimine;

3.13 arengukavaga seotud protsesside eestvedamine ja korraldamine;

3.14 veebilehele minuomavalitsus.ee andmete edastamise korraldamine;

3.15 oma valdkonna hangetele tehniliste tingimuste ettevalmistamine, vallavalitsuse lepingute
ettevalmistamine ja lepingutingimuste l&birdakimistel osalemine, lepingute tditmise ja
kehtivuse jalgimine ning ettepanekute tegemine nende muutmiseks;

3.16 vallasekretari, vallavanema v6i neid asendavate teenistujate poolt antud muude seaduslike
uhekordsete tooilesannete taitmine.

4. Oigused

Kommunikatsioonispetsialistil on digus:

4.1 saada Kiili valla ametnikelt, volikogu ja valitsuse liikmetelt, vallavalitsuse hallatavatelt
asutustelt ning valla osalusega aritihingutelt kdesoleva ametijuhendiga ettenahtud tlesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning teha koost6dd kdigis téoulesandeid
puudutavates kiisimustes;

4.2 sooritada toiminguid oma padevuse piires Gigusaktide alusel ja taitmiseks;

4.3 kutsuda kokku ndupidamisi ja koosolekuid ametikoha eesmérkide saavutamiseks ja selleks
vajalike tegevuste korraldamiseks;

4.4 osaleda dritustel, koolitustel, teabepéevadel ja teistel kohtumistel, mis vdimaldavad saada
informatsiooni ja luua vajalikke kontakte todulesannete téitmiseks eelarveliste vahendite
olemasolul;

4.5 teha vallavanemale ja vallavalitsusele ettepanekuid t66 paremaks organiseerimiseks;

4.6 saada toollesannete tditmiseks vajalikke td66vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat,
tarkvaralahendusi vastavalt eelarvelistele vahenditele ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.7 saada tooulesannete taitmiseks vajalikku tdiendkoolitust vastavalt eelarvele.

5. Vastutus

Kommunikatsioonispetsialist

5.1

5.2

vastutab talle pandud to6ulesannete digeaegse ja tépse taitmise ning talle tédalaselt teatavaks
saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ning
muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks maératud informatsiooni hoidmise eest;

vastutab tema kasutusse antud vara jm vahendite sdilimise ja korrasoleku ning sihiparase
kasutamise eest;
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5.3 kannab temale Uleantud vara osas materiaalset vastutust;

5.4 tagab oma valdkonnas valla eelarveliste vahendite sihipdrase ning otstarbeka kasutamise;
5.5 jargib avaliku teenistuse eetikakoodeksit ning taidab vallavalitsuse sisekorraeeskirju.

6. Teenistuskohale esitatavad néuded
6.1 Korgharidus;

6.2 eesti keele oskus C1 tasemel ja Uhe vodrkeele oskus B2 tasemel ametialase sdnavara
valdamisega;

6.3 Eesti Vabariigi ja Kiili valla digusaktide tundmine ja tooks rakendamise oskus;

6.4 teadmised Oigusaktide ja dokumentide vorminduetest ning oma valdkonna (ksikaktide
koostamise oskus;

6.5 tookohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasitlemise oskus, arvutikasutamise
oskus I6ppkasutaja tasemel;

6.6 véga hea suhtlemis- ja koostdtoskus;

6.7 otsustusvdime, kohuse- ja vastutustunne. AlgatusvGime ja loovus, vdime osaleda uute
lahenduste véljatootamisel ja nende rakendamisel;

6.8 toovoime, hea stressitaluvus, sealhulgas vdime stabiilselt ja tulemuslikult todtada
pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega.

Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit vdib muuta vallavanem enne uue kommunikatsioonispetsialisti
toolepingu sGlmimist, samuti juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad 6igusaktid.
Ametijuhendit vB8ib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu téokoha eesmaérk,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja tootaja tlesannete maht
oluliselt ei suurene. Muudel juhtudel muudetakse ametijuhendit (ksnes vallavanema ja
kommunikatsioonispetsialisti kokkuleppe alusel.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma

Nimi AllKiri Kuupéev




