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AMETIJUHEND KOMMUNIKATSIOONIJUHILE
	Struktuuriüksus
	Vallakantselei

	Teenistuskoha liik
	Töölepinguline

	Töölepingu sõlmib
	Vallavanem

	Otsene juht
	Vallasekretär

	Alluvad
	-

	Asendamine
	Asendab toimetajat


Peamised tööülesanded



Töötulemused ja kvaliteet

	1. Suhtekorraldus, kommunikatsioon
1.1. Erinevates meediakanalites valla kohta avaldatust ülevaate omamine ja info edastamine vallavanemale.
1.2. Pressiteadete koostamine ja edastamine, vallavalitsuse ja meedia vahel infovahetuse korraldamine, meediakanalite esindajatega töiste suhete loomine, hoidmine ja arendamine.
1.3. Meediaürituste korraldamine.
1.4. Erinevate huvigruppide listide haldamine.
1.5. Vallavolikogu istungil osalemine ja otsustatu kajastamine.

1.6. Iganädalasest infotunnist ülevaatliku memo koostamine ja saatmine vallavalitsuse ametnikele.
1.7. Valla üritustel osalemine ja nende kajastamine.
1.8. Ilmuva vallalehe ülespanek valla veebilehele.

1.9. Ilmuvast vallalehest lühitutvustuse koostamine valla facebooki.
1.10. Hästi toimiva sisekommunikatsiooni süsteemi loomine ja ellu rakendamine.
	1.1. On tagatud vallavanema informeeritus valla kohta erinevates meediakanalites avaldatu osas. Vallavanemalt saadud juhiste kohaselt on avaldatule esitatud valla seisukoht või kommentaar.
1.2. Vajalikud pressiteated on koostatud ja kokkulepitud kanaleid pidi operatiivselt edastatud, vallavalitsuse ja meediakanalite vahel on loodud suhted.
1.3. Vallavanemaga kooskõlastatud meediaüritused on korraldatud. 
1.4. Erinevatest huvi- ja sihtrühmadest on koostatud listid ja need on ajakohased. 
1.5. Vallavolikogu istungil on osaletud ja otsustatu on kajastatud vallalehes.
1.6. Vallavalitsuse liikmete, teenistuste juhtide ja kaasatud teenistujate infotunnis kajastatud teemadest ja otsustustest on koostatud memo, mis on saadetud vallavalitsuse listi hiljemalt järgmisel päeval kella 12-ks.
1.7. Vallas toimuvad üritused on sotsiaalmeedias kajastatud, kajastus ürituste jms kohta on kirjutatud keeleliselt korrektselt, erapooletult, tõeselt ja hea ajakirjandustava kohaselt. Üritustest on tehtud fotod.
1.8. Ilmuv vallaleht on valla veebilehele üles pandud.
1.9. Ilmuva vallalehe kohta on koostatud lühitutvustus ja valla veebilehele ning sotsiaalmeediasse üles pandud.
1.10. Hästi toimiv sisekommunikatsiooni süsteem on loodud ja hoitud ajakohasena.

	2. Välissuhtlus

Välissuhtlusega seonduva haldamine ja korraldamine.
	Valla välissuhted ning koostöö sõprusomavalitsuste ja välissaatkondadega on vastavalt saadud suunistele korraldatud, kirjavahetus peetud, vajalikud broneeringud teostatud, üritused korraldatud.

	3. Valla veebileht ja facebook
3.1. Valla veebilehe ja facebooki sisu toimetamise ja arendamise korraldamine ning tagamine koostöös vallavalitsuse struktuuriüksustega ning hallatavate asutustega. 

3.2. Info edastamise eesmärgil suunatud sihtgruppidele ka muude sotsiaalmeediakanalite kasutusele võtmise analüüsimine ja korraldamine.
 
	3.1. Valla veebileht ja facebook kajastavad õiget ja ajakohast teavet ning on informatiivsed. Valla veebileht on kasutajasõbralik, teenused on juhistega varustatud ja vastavad taotluste vormid on veebilehele riputatud. 
Veebilehel avaldatav info on kooskõlas isikuandmete kaitse seadusega jms õigusaktidega.
3.2. Erinevate sotsiaalmeediakanalite kasutamine info erinevate sihtgruppideni toimetamiseks on analüüsitud ja vajadusel kasutusele võetud.

	4. Valla esitluspõhjade koostamine.
	Valla kohta on olemas värskete andmetega eesti- ja inglisekeelne esitlus. Vajadusel on koostatud teemapõhine valla esitlus.

	5. Valda tutvustava infomaterjali ja trükiste koostamise, tellimise ja levitamise korraldamine koostöös teiste spetsialistiga.
	On olemas valda tutvustavad infomaterjalid.

	6. Vallalehe kujundamine ja küljendamine

6.1 Vallalehe kujundamine
6.2 Vallalehe küljendamine
	6.1 Vallalehes ilmuv materjal on kujundatud lugejale kergesti haaratavaks, olles temaatiliselt rühmitatud, tekst, fotod ja infograafika visuaalselt hästi paigutatud ning jälgitud ühtset kujundamisprintsiipi.

6.2 Tekst on sisestatud täpselt, fotod töödeldud heatasemeliseks, leht on trükivalmis õigeaegselt.


	7. Vallavalitsuse teenistujate abistamine valla traditsiooniliste- ja muude ürituste korraldamisel. 
	Vallavalitsuse teenistujad on abistatud valla traditsiooniliste- ja muude ürituste korraldamisel.

	8. Vallavalitsuse tellimusel valmistatavate trükiste, kutsete, tänu- ning aukirjade jms kujundamine. 
	Vallavalitsusel on olemas ja heatasemeliselt kujundatud vajaminevad trükised, kutsed, tänu- ning aukirjad jms


Õigused ja vastutus

	Kommunikatsioonijuhil on õigus:

· saada oma ametiülesannete täitmiseks vajalikud töövahendid, vajalikke dokumente, andmeid ja informatsiooni;

· osaleda tööandja kulul tööalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;

· võtta vastu otsuseid oma pädevuse piires;
· teha soovitusi ja ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks;

· viseerida oma töövaldkonnaga seotud arveid.
Kommunikatsioonijuht vastutab:

· ülesannete õigeaegse ja kehtestatud nõuetele vastava täitmise eest;

· talle töö käigus teatavaks saanud delikaatsete ja eraelu puudutavate andmete ning asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teabe hoidmise eest;

· tema kasutusse ja käsutusse antud vallavara heaperemeheliku kasutamise eest.


Nõuded haridusele, teadmistele ja oskustele

	Kommunikatsioonijuht:
· omab kõrgharidust;

· orienteerub seadustega valla pädevusse antud küsimustes oma töövaldkonnas, tunneb ja oskab rakendada valdkonda reguleerivaid õigusakte;

· suudab koostada oma töövaldkonna üld- ja üksikakte;

· suudab asendada teist teenistujat;

· valdab vähemalt C1-tasemel eesti keelt; 
· omab väga head sõnalise eneseväljendamise oskust;

· oskab kasutada tööks vajalikke tehnilisi vahendeid, arvutiprogramme ja andmebaase; 

· oskab planeerida tööprotsessi;

· omab head suhtlemisoskust;

· omab algatusvõimet ja loovust, sealhulgas võimet välja töötada uusi lahendusi, muudatusi algatada, omaks võtta ja ellu viia;

· omab võimet stabiilselt ja tulemuslikult töötada ka pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega;

· omab kohusetunnet, otsustus- ja vastutusvõimet, sealhulgas suutlikkust võtta iseseisvalt vastu otsuseid oma teenistuskoha pädevuse piires, võimet näha ette otsuste tagajärgi ja vastutada nende eest.
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