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KOMMUNIKATSIOONI SPETSIALISTI TOOJUHEND

1. ULDSATTED

AMETIKOHA NIMETUS kommunikatsioonispetsialist

ALLUKSUS valla kantselei

VAHETU JUHT vallasekretér

ALLUVAD -

KEDA ASENDAB vajadusel kantselei teenistujat padevuse piires
KES ASENDAB vajadusel vallasekretiri abi
TEENISTUSGRUPP spetsialistid

2. TOOKOHA EESMARK
Kommunikatsiooni spetsialisti tookoha pohieesmirk on avalike suhete ja suhtluse korraldamine
ning kommunikatsioonikanalite haldamine, info avaldamine ja valla kuvandi loomine.

3. TOOKOHUSTUSED:

1) haldab ja kujundab valla veebilehte ning tdiendab veebrilehe sisu ja struktuuri;

2) haldab valla sotsiaalmeedia sisu, sealhulgas jalgib informatsiooni tegelikkusele vastavust,
vajadusel tdiendab infot;

3) suhtluses meediaga, kaasab valdava valdkonna teenistuja ning koordineerib koost66s
teenistujaga teemakohaste artiklite voi info avaldamise sotsiaalmeedias ja ajalehes;

4) kirjutab pressiteateid ja korraldab valla mainekujundust;

5) koostab vajadusel meediaplaani;

6) tellib ja koostab valla esindusmeenete tellimiseks eelarve, vajadusel kujundab meened ning
peab nende kasutamise iile arvestust;

7) kujundab ametiasutuse ja hallatavate asutuste visuaalse identiteedi;

8) kujundab valla avalike alade tildilmet ning valla tinukirjad ja aukirjad;

9) kujundab valla siindmuste ja tirituste kuulutused ning edastab info erinevatesse infokanalitesse;
10) koostd6s kultuuriasutustega aitab kaasa valla esindusiirituste korraldamisele;

11) vajadusel jaddvustab valla siindmused ning kajastab nende toimumise sotsiaalmeedias ja
kodulehel,

11) tdidab muid vallasekretdri ja vallavanema antud korraldusi, mis on seotud tddiilesannete
taitmisega.

4. VASTUTUS

4.1 vastutab oma t66juhendi piires tema poolt védljastatud informatsiooni digsuse eest, todjuhendis
toodud todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.

4.2 kohustub mitte avaldama nii téosuhte ajal kui ka péarast toolt vabastamist talle teatavaks saanud
inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud konfidentsiaalsena saadud
informatsiooni.

5. OIGUSED

5.1 saada tooalaselt vajalikku tdienduskoolitust.

5.2 saada valla teenistujatelt ning valla hallatavatelt asutustelt informatsiooni mis on vajalikud tema
tooiilesannete tditmiseks.

5.3 saada tema vastutusel olevate materiaalsete véartuste hoidmiseks vajalikke tingimusi.

6. TOOKOHA NOUDED

6.1 vahemalt keskharidus ning meedia vai disaini alane tdienduskoolitus.
6.2 eesti keele oskus korgtasemel.

6.3 oskab kasutada todiilesannete tiditmiseks vajalikke arvutiprogramme;
6.4 tunneb asjaajamise pohimotteid;



6.5 muud olulised oskused: suhtlemis-, véljendus- ja kuulamisoskus, oskus séilitada rahu
probleemsetes olukordades, oskus kuulata vestluspartnerit ning oskus selgelt pohjendada oma
seisukohti nii suuliselt kui kirjalikult;

6.6 isikuomadused: algatusvéime, loovus, kohusetundlikkus, hea kohanemisv3ime, tasakaalukus,
ausus, usaldusvadrsus, tépsus, stressitaluvus.

7. TOOJUHENDI MUUTMINE

7.1 t66juhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus
timber korraldada t66d vallavalitsuses.

7.2 enne tooiilesannete tditmisele asumist ja parast muudatuste sisseviimist kinnitab
kommunikatsiooni spetsialist muudatusi oma allkirjaga.



