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AVALIKE SUHETE SPETSIALISTI

AMETIJUHEND
Ametikoht avalike suhete spetsialist (edaspidi teenistuja)
Struktuuriiiksus kantselei
Teenistuskoha liik tookoht

Kes asendab

avalike suhete spetsialist

Keda asendab

avalike suhete spetsialist

Teenistujaga sdlmib tdéolepingu ja 1petab toolepingu vallavanem.

TEENISTUSKOHA EESMARK

Valla positiivse kuvandi loomine ja hoidmine, avalike suhete ja kommunikatsiooni
korraldamine, info avaldamine, vallas toimuvate siindmuste jiddvustamine ja
kajastamine.

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

Viljandi valla veebikanalite (koduleht,
Facebook, Instagram, Flickr, jm
sotsiaalmeediakanalid) arendamine,
postituste planeerimine ja kontode sisu
haldamine koostdds teiste
struktuuritiksustega.

Valda ja teenuseid puudutav info on
kergesti leitav ja atraktiivne. Kodulehel
olev informatsioon on ajakohane,
adekvaatne ja tihtlustatud.
Sotsiaalmeedias olev informatsioon on
ajakohane ja adekvaatne. Jargitud on
ajakirjanduslikku head tava.

. Meediapéringutele vastamine,
pressiteadete ja uudislugude
koostamine ning nende edastamine
meediakanalitele, info vahendamine
avalikkusele ja meediale, meediaseire,
usalduse loomine sihtrithmadega.

Meediapiaringutele on vastatud,
pressiteated ja uudislood on korrektselt
kirjutatud ja meediale edastatud.

Meediaga suhtlemine on korraldatud ja
info levik on tagatud.

. Vallavalitsuse litkmete, teenistujate ja
hallatavate asutuste tootajate
ndustamine suhtlemisel meediaga ja
vajadusel selle koordineerimine
tagades lébipaistva info leviku.

Kokkulepitud on pohimdtted meediaga
(sh sotsiaalmeediaga) suhtlemisel
(vallavalitsuse ametnikud ja valla
hallatavate asutuste juhid) ja on
toimunud vastavad koolitused.

. Vallavalitsuse istungite kokkuvotete
tegemine ja avalikkuse
informeerimine.

Kokkuvotted on koostatud digeaegselt ja
korrektselt, avalikkusele on asjakohane
info Oigeaegselt kittesaadav.




5. Kommunikatsiooniplaani koostamine | Kommunikatsiooniplaan on olemas,

ja tiitmine koostdds teiste ldhiaja tirituste
struktuuritiksustega. kommunikatsioonitegevused on
tdpsemalt lahti kirjutatud.
6. Sisekommunikatsiooni korraldamine Sisekommunikatsioon toimib.
koostd0s personalitdotajaga.
7. Asutuse visuaalse identiteedi ja On vilja tootatud asutuse visuaalne
todandja kuvandi (briand) arendamine | identiteet ning kuvandi (koostdos
ja rakendamine. personalispetsialistiga on vilja tootatud

todandja kuvandi) suunad ning seda
jargitakse igapdevaselt.

8. Valda puudutavate iirituste Valda puudutavad iiritused on
korraldamises osalemine, korraldatud, jaddvustatud ja digeaegselt
jdadvustamine ja kajastamine voi kajastatud.
vajadusel jdddvustamise korraldamine.

9. Reklaambénnerite, kuulutuste ja Kuulutustele, teavitustele ja
plakatite ning tookuulutuste kampaaniatele on loodud visuaalselt
kujundamine (Canva). ithtsed ja sihtgruppidele arusaadavad
Tookuulutuste, teavituste ja ning konetavad kujundused ja
kampaaniate videoiileskutsete videolahendused, mis toetavad valla

filmimine, monteerimine ja levitamine. | kommunikatsiooni eesmairke ja
suurendavad info nihtavust ning

kaasatust.
10. Valla esindusmeenete kujundamise ja | Vilja on todtatud meenete valimise ja
tellimise korraldamine, eelarveline andmise pohimatted.
planeerimine, kasutamise iile arvestuse | Vajalikud meened on olemas ja
pidamine. kittesaadavad.

Olemas on lilevaade meenete kasutuse
osas (kellele viidud, antud).

11. Vallamaja galeriis ndituste Vallamaja galeriis on néitused
korraldamine. planeeritud ja korraldatud.

12. Mirgukirjadele, selgitustaotlustele Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
ning teabenduetele vastuste, taotluste | vallavalitsuse asjaajamises kehtestatud
ja aruannete koostamine voi selle korras ja tahtacgadeks.
korraldamine.

13. Vallavanema voi vahetu juhi antud Saadud korraldused ning tilesanded on

muude seaduslike tihekordsete tdidetud korrektselt vastavalt
teenistusalaste iilesannete tditmine. kokkulepitud tdhtajale.

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

14. Avalike suhete spetsialistil on digus:

14.1.teha otsesele juhile ja vallavanemale ettepanekuid oma t66 efektiivsuse
tostmiseks;

14.2.saada péadevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettenéhtud iilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

14.3.saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

14.4.saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

14.5.votta osa tdoiilesannete tditmiseks vajalikest ndupidamistest;

14.6.t66 iseloomust ldhtuvalt téita todililesandeid viljaspool ametiruume.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL




15. Avalike suhete spetsialist vastutab:

15.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tiditmise
eest;

15.2. véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

15.3. isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest
vastavalt tookorralduse reeglites sitestatud pdhinduetele ja kooskdlas kehtivate
oigusaktide, sh isikuandmete kaitse tildméérusega;

15.4. teenistusiilesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga
andmete saladuses hoidmise eest;

15.5. tookorraldusreeglite, teabehalduse korra, tule- ning tddohutusnduete ning
muude asutuse sisemist t60d reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

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

16. Avalike suhete spetsialist kohustub:

16.1 isikuandmete t66tlemise pohimdtete rakendamisel tegema koostddd ja vajadusel
konsulteerima andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate
oigusaktidega kooskdlas isikuandmete tootlemine;

16.2 isikuandmete tootlemise pohimdtete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,
véadrkasutus, ligipdds mittedigustatud isikul, jne) avastamisel vOi teadasaamisel
viivitamata teavitama andmekaitsespetsialisti ja jirgima asutusesiseseid protseduure.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus * kdrgharidus, soovitavalt
suhtekorralduse, kommunikatsiooni,
eesti filoloogia, ajakirjanduse voi
avaliku halduse valdkonnas.

Oskused ja teadmised » cesti keele oskus C1 tasemel;
soovituslikult vihemalt iihe
voorkeele oskus, eelistatult inglise
keel,

* teadmised sotsiaalmeedia
toimimisest ja turundusest;

+ tekstide kirjutamise ja toimetamise
oskus, sh veebikeskkonnas;

» riiklike andmebaaside, t60ks vajalike
arvutiprogrammide ja kaasaegsete
infotehnoloogiavahendite kasutamise
oskus;

* omab teadmisi ja kogemust
asjaajamisest ja dokumentide
vorminouetest;

* tunneb oma toovaldkonna digusakte
ja oskab neid rakendada.

Isiksuseomadused * véga hea suhtlemis- ja
esinemisoskus;

* véga hea algatus-, kohuse- ja
vastutustunne, enesekindlus;

* omab vdimet stabiilselt ja
tulemuslikult tootada ka
pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega;




* avatus ja uuendusmeelsus,
sealhulgas valmisolek ja paindlikkus
reageerida;

» lahendusele ja koostoole
orienteeritus.

Kéesolev ametijuhend on t66lepingu lahutamatu osa

(allkirjastatud digitaalselt)
vallavanem

Kinnitan, et olen tutvunud kdesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selles
ettendhtud ndudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)
teenistuja



