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KOMMUNIKATSIOONIJUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus Kommunikatsioonijuht
1.2 Struktuuriiiksus -

1.3 Teenistuskoha liik Tootaja (TLS)

1.4 Otsene juht Vallavanem

1.5 Asendaja

Maiératakse igakordselt

1.6 Keda asendab

Maiératakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga néhakse ette kommunikatsioonijuhi teenistuskoha eesmirk, tdo6iilesanded,
Oigused ja vastutus ning teenistuskohal tootamise eeldused.

1.8 Kommunikatsioonijuhiga s6lmib, peatab, muudab ja Idpetab téolepingu vallavanem.

1.9 Kommunikatsioonijuhi asendaja teenistussuhte peatumisel mairab vallavanem késkkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on Ladne-Harju Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste avalike suhete ja
suhtluse korraldamine, info avaldamine ja valla kuvandi loomine ning vajalike partnersuhete

loomine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Vallavalitsuse meediasuhete strateegiline
ja taktikaline planeerimine, sh
— sihtrithmade méédratlemine;
— sihtrithmadele sonumi edastamiseks
sobivate kanalite leidmine;
— sOnumi edastamiseks dige kdneisiku
leidmine;
— vallavalitsuse kommunikatsioonikava
koostamine ja selle tditmine.

Valla meediaalane suhtlus toimib torgeteta.
Vallavalitsuse = kommunikatsioonikava on
koostatud ja tdidetud.

3.2 Meedias ilmunud info analiilisimine, sh
— vallavalitsuse ja haldusala kohta
meedias ilmuva info monitooring;

— igakuine vallavalitsuse ja haldusala
kuvandi- ja mdjuanaliiiis.

Informatsioon on kogutud, siistematiseeritud
ning vajalikud analiiiisid on 1dbi viidud.

3.3 Juhtkonna informeerimine ja ndustamine
meediasuhete alal, sh
— operatiivne teavitamine saabunud
meediaparingutest, ilmunud véérinfost ja
kaebustest, tekkida voivatest
kriisieelsetest olukordadest
meediasuhetes;

Vallavanem ja teised asjasse puutuvad isikud
on digeaegselt informeeritud ja asjakohaselt
ndustatud.

Koostd6 on asutustega sujub ja on
operatiivne.




— operatiivne koost60 hallatavate asutuste
ja teiste asutuste ja organisatsioonidega;
— ettepanekute tegemine lisategevuste
labiviimiseks meediasuhete vallas.

Ettepanekud olukordade lahendamiseks on
tehtud.

3.4 Meediasuhtluse korraldamine, sh
— meediakanalitega koost6o korraldamine;
— ajakirjanikega suhtlemine,
— vajadusel tdiendava infokoolituse
korraldamine;
— pressimaterjalide koostamine
(pressiteated, vastused paringutele,
infokokkuvotted jms);
— vallavalitsuse meediatoodete (juhtkonna
koned ja materjalid) koostamine ja/voi
toimetamine;
— vallavalitsuse esindamine meedias ja
vastavalt antud suunistele ja oma
padevusele;
— kriisikommunikatsiooni rakendamisega
tegelemine vastavalt olukorrale ja
korraldustele.

Suhtlus meediaga toimib ladusalt.

Meediapiringutele on asjakohaselt ja
Oigeaegselt vastatud, pressiteated on
korrektselt kirjutatud ja meediakanalitele
edastatud.

Kriisikommunikatsiooni tegevused on
vastavalt olukorrale operatiivselt rakendatud.

3.5 Kriisikommunikatsiooni korraldamist ja
selle arengut toetavates toogruppides ja
komisjonides osalemine.

Mistahes kriisi korral on infovahetus ja -
jagamine operatiivne; kriisi ja selle
kommunikatsiooni korraldamisest on
ajakohastatud teadmised.

3.6 Suuliste ja kirjalike pdordumiste
kavandamine ja ettevalmistamine.

P66rdumised on kavandatud digeaegselt ja
korrektselt ning ettevalmistatud diguspéraselt.

3.7 Ladne-Harju valla veebilehe, Facebooki
lehe ja Instagrami konto haldamine ning
vajaliku informatsiooni tagamine; uudiste
ja teadete regulaarne lisamine ja
jélgimine.

Veebilehel on kajastatud jooksvalt
vallategevust puudutav informatsioon;
jargitud on ajakirjanduslikku head tava.

Avalikus teabekeskkonnas Facebook on
Lidne-Harju valda puudutav avalik info
postitatud ja vajadusel kiisimustele vastatud.
Instagrami kontol on operatiivselt kajastatud
vallas/vallavalitsuses toimuv.

3.7 Oma tegevusvaldkonnas vajalike
aruannete koostamine.

Aruanded on digesti koostatud ja tdhtaegselt
ja esitatud.

3.8 Sise- ja vilisdelegatsioonide vastuvotmise
korraldamine.

Sise- ja vilisdelegatsioonide vastuvotmine
on asjatundlikult korraldatud.

3.9 Sisekommunikatsiooni korraldamine.

Asutusesisene info on regulaarselt ja
Oigeaegselt jagatud. Koik teenistujad on
informeeritud.

3.10 Sise- ja vélisriiklike partnersuhete
loomine ja hoidmine.

Head sise- ja vilisriiklikud partnersuhted on
tagatud nii riigi- kui eraasutustega;
vallavalitsus on nihtavalt esindatud
partnerina erinevates (iihis)projektides.

3.11 Vallavanema tihekordsete tilesannete
taitmine avalike suhete valdkonnas.

Ulesanded on tdidetud nduetekohaselt ja
korrektselt. Koostdo erinevate osapoolte
vahel toimib, teave on vahetatud digeaegselt.




4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Kommunikatsioonijuhil on digus:

4.1 teha vallavanemale ettepanekuid oma t66 efektiivsuse tostmiseks;

4.2 saada padevatelt isikutelt kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tiitmiseks

vajalikku informatsiooni ja dokumente, olla kaasatud olulisse infovahetusse;

4.3 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid (sh vdimalusel
ametiauto), arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel; samuti
kompensatsiooni isikliku sdiduauto kasutamisel teenistusiilesannete tditmisel;

4.4 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust ja arenguvdimalusi;

4.5 votta osa tooiilesannete tditmiseks vajalikest ndupidamistest;

4.6 60 iseloomust ldhtuvalt téita tootilesandeid véljaspool ametiruume.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Kommunikatsioonijuht vastutab:

5.1 ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2 tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pdhinduetele ja kooskdlas kehtivate digusaktide, sh
isikuandmete kaitse {ildméirusega;

5.4 teenistusiilesannete tiitmise kaigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5 tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnouete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkéimise eest;

5.6 tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise
eest.

Kommunikatsioonijuht kohustub:

5.7 isikuandmete t66tlemise pdhimotete rakendamisel tegema koostddd ja vajadusel
konsulteerima andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate digusaktide
ning asutuse sisekordadega kooskdlas isikuandmete t66tlemine;

5.8 isikuandmete to6tlemise pohimotete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,
vadrkasutus, ligipads mittedigustatud isikul, jne) avastamisel voi teadasaamisel
viivitamata teavitama andmekaitsespetsialisti ja jargima asutusesiseseid protseduure.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus ldheduses
6.3 Mobiiltelefon

6.4 Kontoritarbed

7. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad Korgharidus, soovitavalt suhtekorralduse,
nouded kommunikatsiooni, eesti filoloogia, ajakirjanduse
vo1 avaliku halduse valdkonnas;

eelnev tookogemus sarnases valdkonnas.

! Euroopa Parlamendi ja Noukogu méérus (EL) 2016/679, fiiiisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete tootlemisel ja selliste
andmete vaba litkumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta (isikuandmete kaitse iildmézrus)



7.2 Oskused ja teadmised

Omab vidga head suulist ja kirjalikku
eneseviljendamise oskust ja oskab kirjutada ja
toimetada tekste, sh veebikeskkonnas;

eesti keele oskus C1 tasemel ja vihemalt iihe
voorkeele oskus kesktasemel ametialase sOnavara
valdamisega;

oskab kisitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

omab teadmisi sotsiaalmeedia toimimisest ja
turundusest;

omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ja
dokumentide vorminduetest;

tunneb ja oskab rakendada t66ks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Ladne-Harju valla digusakte.

7.3 Isikuomadused ja vdoimekus

Hea suhtlemisoskus, otsustusvdime, kohuse- ja
vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid tookoha padevuse piires;

hea esinemisoskus;

omab algatusvdimet ja loovust, sealhulgas voimet
vilja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada ja
ellu viia;

omab vOimet stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem kiskkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méadratud tooiilesanded;

- tooaja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud tddaja, valveaja

vO1 00t00 kohaldamist;

- suureneb oluliselt todililesannete mabht;

- tooiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi

Allkiri

Kuupiev




