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Peamised tööülesanded



Töötulemused ja kvaliteet

	1. Vallalehe regulaarne väljaandmine.


	Vallaleht ilmub 1 kord kuus.
Vallalehe väljaandmine on koordineeritud, s.h lehe sisu tootmise, lehe kujunduse, trükiteenuse ja levitamise teenuse koordineerimine.
Ilmuva vallalehe ülespanek valla veebilehele.

Ilmuvast vallalehest lühitutvustuse koostamine valla facebooki.

	2. Teemade genereerimine, fotode tegemine, artiklite kirjutamine, materjalide tellimine, toimetuse ja kirjasaatjate tegevuse koordineerimine, materjalide toimetamine ja korrektuur.
	Materjalid laekuvad toimetusse plaanipäraselt. Ilmuvad artiklid kajastavad erinevaid seisukohti, on faktivigadeta, keeleliselt korrektsed.

Kooskõlastatult kommunikatsioonijuhiga ja tema äraolekul on valla üritustel osaletud ja pildistatud.
Koostöös teiste teenistujatega on vallalehes avaldamiseks tekstid koostatud ning toimetatud.

	3. Vallavalitsuse ja volikogu istungite regulaarne kajastamine vallalehes.
	Informatsioon istungitest on avaldatud. Vajadusel otsused, määrused ja korraldused tervikuna.

	4. Vallalehe eelarve koostamine ja eelarve täitmise jälgimine.
	Kinnitatud eelarvest peetakse kinni. Eelarve ettepanekud on esitatud tähtaegselt.

	5. Õigusaktide täitmise järgimine ning lehega seotud vallavalitsuse õigusaktide koostamine.
	Vallalehe sisu ja väljaandmine on kooskõlas õigusaktidega. On koostatud vallalehe väljaandmisega, hindadega vms seotud vallavalitsuse õigusaktid.

	6. Vallavanema ja vallasekretäri antud ühekordsete ametialaste ülesannete täitmine oma pädevuse piires.
	Saadud ülesanded on täidetud täpselt ja õigeaegselt.


Õigused ja vastutus

	Toimetajal on õigus:

· saada oma ametiülesannete täitmiseks vajalikud töövahendid, vajalikke dokumente, andmeid ja informatsiooni;
· teha soovitusi ja ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks;

· võtta vastu otsuseid oma pädevuse piires;

· saada tööandja kulul ametialast täiendõpet, võtta osa vajalikest seminaridest, õppepäevadest, kursustest jm.

· viseerida vallalehe väljaandmisega seotud arveid.

Toimetaja vastutab:

· tööülesannete 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;
· ajakirjaniku eetikanõuete järgimise eest.


Nõuded haridusele, teadmistele ja oskustele

	Toimetaja:
· 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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