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KINNITATUD

Viljandi vallavanema

19.03.2026 kaskkirjaga nr 13-1/26/15

AVALIKE SUHETE SPETSIALISTI

AMETIJUHEND
Ametikoht avalike suhete spetsialist (edaspidi teenistuja)
Struktuuriiiksus kantselei
Teenistuskoha litk tookoht
Kes asendab avalike suhete spetsialist
Keda asendab avalike suhete spetsialist

Teenistujaga sdlmib tdéolepingu ja 16petab toolepingu vallavanem.

TEENISTUSKOHA EESMARK

Valla positiivse kuvandi loomine ja hoidmine, valla kommunikatsiooni, vélissuhete,
maine-ja turunduse korraldamine ja elluviimine, kriisikommunikatsiooni juhtimine.
Viljandi vallalehe regulaarse viljaandmise korraldamine.

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

1. Vallalehe regulaarse viljaandmise
korraldamine, sh artiklite kirjutamine,
kaastdode toimetamine ja

keelekorrektuuri teostamine, vallalehe

sisu planeerimine, ajalehe

kiiljendamise, triikkimise ja kojukande

korraldamine.

Valla ajaleht ilmub téhtajaliselt.
Vajalik, asjakohane ja tdoene info on
kajastatud.

Valla stindmused ja vallavolikogu ning
vallavalitsuse olulised otsused on
kajastatud.

2. Meediapéringutele vastamine,
pressiteadete ja uudislugude
koostamine ja nende edastamine
meediakanalitele, info vahendamine

avalikkusele ja meediale, meediaseire,

usalduse loomine sihtrithmadega ja
ametnike ndoustamine suhtlemisel
meediaga, tagades lébipaistva info
leviku. Vallavanema konede
koostamine.

Meediapiringutele on vastatud,
pressiteated ja uudisteated on korrektselt
kirjutatud ja meediale edastatud.
Meediaga suhtlemine on korraldatud ja
info levik on tagatud.

Vajalikud kdned on koostatud.
Vallavanema /juhtkonna kdnede ja
artiklite koostamisel on osutatud
professionaalset abi.

3. Kommunikatsiooniplaani koostamine
ja tditmine koostoos teiste
struktuuritiksustega.

Kommunikatsiooniplaan on olemas,
lahiaja {irituste
kommunikatsioonitegevused on
tapsemalt lahti kirjutatud.

4. Valla kriisikommunikatsiooni
sOnumite ja tegevuste juhtimine
koostdds kriisikomisjoniga.

Olemas on kriisikommunikatsiooni
pohimotted ja toimimise plaan. Koostdo
kriisikomisjoniga toimib.




5. Vilissuhtluse (sOprusomavalitsustega)
koordineerimine, erinevate sise- ja
vilisdelegatsioonide jt kiilaliste
vastuvotmise korraldamine, vajadusel
ettekannete materjalide koostamine
ja/voi kaasaajastamine.

Suhted sdprusomavalitsustega on
koordineeritud ning sise- ja
vilisdelegatsioonide jt kiilaliste
vastuvotmine on korraldatud.

Olemas on valda tutvustavad kaasaegsed
ja uuendatud esitlused.

6. Valda puudutavate {irituste
korraldamises osalemine,
jaadvustamine ja kajastamine voi

vajadusel jdddvustamise korraldamine.

Valda puudutavad iiritused on
korraldatud, jaddvustatud ja digeaegselt
kajastatud.

7. Valla triikiste (kalendrid, tdnukirjad,
kaardid, kaaned) kujunduste
viljatootamine.

Vilja on todtatud Valla triikiste
(tdnukirjad, kaardid, kaaned jmt)
kujundamise ja tellimise pohimdtted,
vajaliku triikifailid ja kokkulepped
triikkiste valmistajatega on olemas.

8. Vallakalendri koostamise ja
viljaandmise korraldamine.

Vallakalender ilmub tédhtajaliselt.

9. Mirgukirjadele, selgitustaotlustele
ning teabenduetele vastuste, taotluste
ja aruannete koostamine voi selle
korraldamine.

Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
vallavalitsuse asjaajamises kehtestatud
korras ja tdhtaegadeks.

10. Vallavanema vdi vahetu juhi antud
muude seaduslike uhekordsete
teenistusalaste lilesannete tditmine.

Saadud korraldused ning tilesanded on
tdidetud korrektselt vastavalt
kokkulepitud téhtajale.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus » korgharidus, soovitavalt
suhtekorralduse, kommunikatsiooni,
eesti filoloogia, ajakirjanduse voi
avaliku halduse valdkonnas

Oskused ja teadmised » cesti keele oskus C1 tasemel;

soovituslikult vdhemalt iihe
voorkeele oskus, eelistatult inglise
keel;

teadmised sotsiaalmeedia
toimimisest ja turundusest;

tekstide kirjutamise ja toimetamise
oskus, sh veebikeskkonnas;

riiklike andmebaaside, to6ks vajalike
arvutiprogrammide ja kaasaegsete
infotehnoloogiavahendite kasutamise
oskus;

omab teadmisi ja kogemust
asjaajamisest ja dokumentide
vorminduetest;

tunneb oma téovaldkonna digusakte
ja oskab neid rakendada.




Isiksuseomadused * véga hea suhtlemis- ja
esinemisoskus,

» viga hea algatus-, kohuse- ja
vastutustunne, enesekindlus;

* omab voimet 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 jiargima selles
ettendhtud ndudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)
teenistuja



