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KOMMUNIKATSIOONISPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus

Kommunikatsioonispetsialist

1.2 Struktuuritiksus Strateegiakeskus
1.3 Teenistuskoha liik Tootaja (TLS)
1.4 Otsene juht Vallavanem

1.5 Asendaja

Vallavanema ndunik, strateegiajuht

1.6 Keda asendab

Maiératakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga néhakse ette kommunikatsioonispetsialisti teenistuskoha eesmaérk,
tooiilesanded, digused ja vastutus ning teenistuskohal tootamise eeldused.

1.8 Kommunikatsioonispetsialistiga s0lmib, peatab, muudab ja 16petab to6lepingu vallavanem.

1.9 Kommunikatsioonispetsialisti asendaja teenistussuhte peatumisel mddrab vallavanem

kiskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

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

korraldamine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Vallavalitsuse meediasuhete strateegiline
ja taktikaline planeerimine, sh
— sihtriithmade méaératlemine;
— sihtrithmadele sonumi edastamiseks
sobivate kanalite leidmine;
— sOnumi edastamiseks dige kdneisiku
leidmine;
— vallavalitsuse kommunikatsioonikava
koostamises osalemine ja selle tditmine.

Valla meediaalane suhtlus toimib torgeteta.
Vallavalitsuse kommunikatsioonikava on
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
meediapidringutest, ilmunud véérinfost ja
kaebustest, tekkida voivatest
kriisieelsetest olukordadest
meediasuhetes;

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

Koostd0 asutustega sujub ja on operatiivne.




— operatiivne koost6o hallatavate asutuste
ja teiste asutuste ja organisatsioonidega;
— ettepanekute tegemine lisategevuste
labiviimiseks meediasuhete vallas.

Ettepanekud olukordade lahendamiseks on
tehtud.

3.4 Meediasuhtluse korraldamine, sh
— meediakanalitega koost66 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.

Suhtlus meediaga toimib ladusalt.

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

3.5 Suuliste ja kirjalike pddrdumiste
kavandamine ja ettevalmistamine.

Po6rdumised on kavandatud digeaegselt ja
korrektselt ning ettevalmistatud diguspéraselt.

3.6 Ladne-Harju valla veebilehe, Facebooki
lehe ja Instagrami konto haldamine ning
vajaliku informatsiooni tagamine, sh
uudiste ja teadete regulaarne lisamine ja
jélgimine, kultuurisiindmuste lisamine
kodulehel olevasse kalendrisse.

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

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

3.7 Vallalehe regulaarse véljaandmise
korraldamine iiks kord kalendrikuus, sh
lehenumbri teemade valik, artiklite
kirjutamine, tellimine ja toimetamine.

Vallaleht on koostatud ja toimetatud
oigeaegselt ning selle sisus on kajastatud
Lidne-Harju valda ja selle elanikke
puudutavaid pievakajalisi teemasid.

3.8 Vallalehe levi korraldamine.

Vallalehe tellijate info on ajakohane ja
edastatud postiteenuse osutajale digeaegselt.

Vallaleht on néddala jooksul kojukandest
arvates viidud iile valla asuvatesse
triikisehoidjatesse.

3.9 Volikogu infokirja koostamine ja
levitamine. Otsustest ja méiérustest
kokkuvdtete tegemine ning nende
tutvustamine avalikkusele.

Avalikkusele on volikogu istungi jargselt
antud tlilevaade istungist ja sellel vastuvoetud
otsustest ja méérustest.

3.10 Vallavalitsuse istungite kokkuvdtte,
haridusvaldkonna ja rohevalla infokirja
koostamine.

Vallavalitsuse istungite kokkuvdte on
koostatud Oigesti ja operatiivselt ning
avalikustatud. Infokirjad on iilevaatlikud ja
asjakohased ning tehtud avalikkusele
kittesaadavaks.




3.11 Valla siimboolika ja korporatiivse
identiteedi kujundamise ja kasutamise
korraldamine.

Valla stimboolika ja korporatiivne identiteet
on vilja tootatud.

3.12 Valda puudutavatel iiritustel osalemine
jaadvustajana ja Urituste kajastamine.

Valda puudutavad iiritused on jaddvustatud ja
kajastatud.

3.13 Paldiski keskvéljaku projektori t66

korraldamine sh kuvatava teabe lisamine.

Projektor tootab korrektselt, kuvatav teave on
esitletud.

3.14 Valla ajalehte reklaami miiiik ja arvete
véljastamine.

Reklaami miiiik vallalehte on korraldatud
vastavalt kehtestatud pohimdtetele ja
hinnakirjale, arved on viljastatud digesti ja
Oigeaegselt.

3.15 Vallavanema vdi strateegiajuhi
uhekordsete tilesannete tditmine avalike
suhete valdkonnas.

Ulesanded on tdidetud digeaegselt ja
korrektselt.

3. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Kommunikatsioonispetsialistil on digus:

4.1 teha vallavanemale ettepanekuid oma t66 efektiivsuse tostmiseks;

4.2 saada padevatelt isikutelt kiesoleva ametijuhendiga ettenéhtud 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  t60 iseloomust ldhtuvalt tdita todiilesandeid vdljaspool ametiruume.

4. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Kommunikatsioonispetsialist vastutab:

isikuandmete kaitse iildmérusega';

saladuses hoidmise eest;

eest.

5.1 ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2 tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 isikuandmete tootlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pohinduetele ja kooskolas kehtivate digusaktide, sh

5.4 teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepdédsupiiranguga andmete
5.5 tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tiitmise ja talle kasutamiseks antud

toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;
5.6 tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise

! 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)




Kommunikatsioonispetsialist kohustub:

5.7 isikuandmete to6tlemise pohimdtete rakendamisel tegema koostodd ja vajadusel
konsulteerima andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate digusaktide
ning asutuse sisekordadega kooskdlas isikuandmete tootlemine;

5.8 isikuandmete tootlemise pohimdtete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,
vadrkasutus, ligipdds 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 to6ruumi vahetus ldheduses

6.3 Laua ja/voi mobiiltelefon
6.4 Kontoritarbed

7. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad Korgharidus, soovitavalt suhtekorralduse,
nduded kommunikatsiooni, eesti filoloogia, ajakirjanduse
voi1 avaliku halduse valdkonnas;

eelnev ajakirjandusalane tookogemus.

7.2 Oskused ja teadmised Omab viga 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 késitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ja
dokumentide vorminduetest;

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

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

hea esinemisoskus;

omab algatusvoimet 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;

- to6aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud tédaja, valveaja

vO1 66t60 kohaldamist;
- suureneb oluliselt todililesannete mabht;
- toolilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi Allkiri

Kuupidev




