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Lisal
KOMMUNIKATSIOONISPETSIALISTI AMETIJUHEND

I. ULDSATTED

1. Ametinimetus: kommunikatsioonispetsialist

2. Struktuuriiiksus: hariduse- ja kultuuriosakond

3. Otsene juht: hariduse- ja kultuuriosakonna juhataja

4. Ametikohale nimetab: vallavanem

5. Teenistustihtaeg: médiramata

6. Teenistusgrupp: ametnik/keskastme spetsialist (KS)

7. Ametikoha alus: ATS § 71g3p 8

8. Asendaja: valla ajalehe toimetamise, Facebooki- ja valla kodulehe kiisimustes asendab
kommunikatsioonispetsialisti  haridus-, kultuuri- ja sotsiaalvaldkonna abivallavanem.
Kommunikatsioonispetsialist asendab mittetulundustegevuse ning kultuuri, haridus- ja
sporditoetuste menetlemise kiisimustes juristi.

II. AMETIKOHA EESMARK

Valla ajalehe toimetamine ja ajalehe ning infokirja viljaandmise tagamine, Facebooki ja
kodulehe ajakohastamine, et kohalike elanike jaoks olulise informatsiooni joudmine oleks
tagatud.

Valla mainet kujundavate tegevuste planeerimisel, korraldamisel ning elluviimisel osalemine,
sh. kultuuri- ja turismi edendamine ja suunamine.

1. TEENISTUSKOHUSTUSED

Lisaks punktis 2 sétestatule on kommunikatsioonispetsialisti tilesandeks:

1) ajakohastada iga-aastaselt kommunikatsiooniplaani ning vastavalt osaleda
vallavalitsuse ning vallavalitsuse hallatavate asutuste poolt korraldatavatel
suursiindmustel, fotografeerida ja kajastada {iritusi valla kanalites;

2) osaleda vajadusel vallavalitsuse poolt korraldatavate suuriirituste ettevalmistustoodes
koostdds kultuuriasutustega (tinukirjade jms koostamine, meenete hankimine jne);

3) koordineerida koosto6d ja informatsiooni vallavalitsuse ja allasutuste, kiilavanemate ja
kolmanda sektori vahel,

4) osaleda valla vabategevuste valdkonna eelarve koostamisel;

5) valmistada ette ja to6tada vilja kultuuri- ja turismivaldkonda puudutavaid dokumente
ja digusakte;

6) osaleda oma ametikohustustega seotud tookoosolekutel ja kohtumistel ning volikogu
ja vallavalitsuse haridus- ja kultuurikiisimusi arutavate komisjonide ja Kriisikomisjoni
t00s;

7) koostada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke ametialaseid kirju ja vastata
teabenouetele.

IV. VASTUTUS



Kommunikatsioonispetsialist vastutab iseseisvalt vajalike toode kvaliteetse tiitmise eest
tookohustuste tiitmisel, s.h

4.1.1. ametikohustuste nduetekohase, digeaegse ja korrektse tditmise eest;

4.1.2. todvahendite ja muude materiaalsete vaartuste sidstliku planeerimise ja sihiparase ning
heaperemeheliku kasutamise eest;

4.1.3. to6 tottu teatavaks saanud ametisaladuse, drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni kaitsmise ja hoidmise
eest;

4.1.4. andmeturbealaste meetmete rakendamise eest, s.h personaalsete kasutajakoodide ja
salasonade hoidmise eest;

4.1.5. asutuse sisemiste regulatsioonide tditmise eest;

4.1.6. ametiiilesannete tditmisel toimunud digusrikkumiste eest.

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Info saamise o&igus: vallavalitsuse ja -volikogu t60 kohta ning vajadusel nduda
vallavalitsuse teistelt struktuuritiksustelt ja hallatavatelt asutustelt oma todiilesannete
taitmiseks vajalikke aruandeid ja seletusi.

2. Ettepanekute tegemise oigus: valla ajalehe, kodulehe, Facebooki muutmiseks ja
parendamiseks. Allasutuste ja kiilavanematega seotud koostd6 parendamiseks ning valla poolt
makstavate toetuste menetlemisega seotud kiisimustes.

3. Tiiendoppe odigus: saada todiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust vastavalt
valla eelarvele ja tookohustustele.

4. Puhkuse 6igus: 35 kalendripéeva.

5. Tootasu, hiivitiste ja toetuste Oigus: saada tootasu, hiivitisi ja toetuseid vastavalt
Joeldhtme Vallavalitsuse palgajuhendile.

6. Ametiséiduki kasutamise digus: digus kasutada ametisdidukit v3i saada hiivitist isikliku
soiduauto ametisoitudeks kasutamise eest.

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Haridus: kommunikatsioonispetsialist peab omama kommunikatsioonivaldkonna haridust,
soovitavalt kdrgharidus (voib olla omandamisel) vdi eelnevat tookogemust.

2. Oskused: teenistuskohal vajalike teksti-ja tabelitootlusprogrammide ning teiste
arvutiprogrammide  ja  andmekogude  kasutamisoskus. = Dokumendihalduse  ja
asjaajamiskorraldusega seotud digusaktide tundmine ja praktikas kasutamise oskus.

3. Keelte oskus: eesti keele oskus C1 tasemel ja vdhemalt iihe vodrkeele oskus B1 tasemel
ametialase sOnavara valdamisega.

4. Isikuomadused:

1) hea suhtlemis-, eneseviljendus- ja lébirddkimisoskus;

2) otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tipne ja digeaegne tditmine;

3) vaime téotada pingeolukorras;

4) valmidus meeskonnatdoks ja selle juhtimiseks.

VIlI. AMETIJUHENDI MUUTMINE



1. Ametijuhend vaadatakse lébi ja muudetakse vastavalt vajadusele.
2. Ametijuhendit ei voi muuta teenistuja ndusolekuta, kui:

1) muutuvad oluliselt todiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;
2) muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud todiilesanded;

3) suureneb oluliselt tooiilesannete maht;

4) tooiilesannete muutmise tdttu vaheneb pohipalk.
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