RAE VALLAVALITSUSE
KOMMUNIKATSIOONIJUHI

AMETIJUHEND
1. Uldsitted
1.1  Struktuuritiksus vallakantselei
1.2  Teenistuskoha nimetus kommunikatsioonijuht
1.3 Teenistuskoha liik ja péhigrupp tootaja, keskastme spetsialist
1.4  Otsene juht vallasekretar
1.5 Alluvad -
1.6 Asendaja vallavanema poolt maaratud teenistuja
1.7 Asendab vallavanema poolt maaratud teenistujat

2. Toolulesanded

Teenistuskoha pdhieesmark on Rae Vallavalitsuse avalike suhete ja suhtluse
korraldamine ning kommunikatsioonikanalite haldamine, info avaldamine ja valla kuvandi
loomine.

2.1 Valla identiteedi ja mainekujundustegevuse korraldamine;

2.2 vallalehe regulaarse valjaandmise korraldamine Uks kord kalendrikuus, sealhulgas
kogu lehenumbri teemadevalik, koost66s ametnikega artiklite kirjutamine ja
kaasutoritelt lugude tellimine;

2.3 vallalehe kuljenduse, triki ja levitamise koordineerimine;

2.4 muu valda tutvustava infomaterjali ja trlkiste koostamise, tellimise ja levitamise
korraldamine;

2.5 valla sotsiaalmeedia kontode sisu haldamine ja veebilehe toimetamine, seal oleva
informatsiooni tegelikkusele vastavuse jalgimine, ajakohastamine ja tdiendamine
koostoos valdkonna spetsialistidega;

2.6 vallavalitsuse esindamine suhtluses meediaga, kaasates vastava valdkonna
spetsialiste ja pressiteadete kirjutamine;

2.7 meediakanalite esindajatega info edastamiseks vajalike kontaktide loomine,
hoidmine ja arendamine;

2.8 valla kohta meedias avaldatud materjali kogumine, analttsimine ning vallavalitsuse
juhtkonnale Ulevaate andmine avalikust arvamusest vallavalitsuse 66 ja
planeeritava tegevuse kohta;

2.9 valla Urituste korraldamisel osalemine ja nende jaadvustamine voi jaadvustuste
hankimine ning kajastamine;

2.10 vallavalitsuse juhtidele ettekannete, kdnede ja artiklite koostamisel abi osutamine,
vallavanema ettepanekul valla ametnikele ettekannete, kdnede ja artiklite
koostamisel abi osutamine;

2.11 suhtlus sbprusomavalitsustega ning sise- ja valisdelegatsioonide vastuvétmise
korraldamine;

2.12 valla esindusmeenete eelarveline planeerimine, kujundamise ja tellimise
korraldamine, sh kasutamise Ule arvestuse pidamine;

2.13 koostdos personalijuhiga vallavalitsuse sisekommunikatsiooni koordineerimine;

2.14 vallavalitsuse teenistujatele suunatud Uhisurituste korraldamisel osalemine;

2.15 vallavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide ndustamine avalike suhete
korraldamisel ja valla maine kujundamisel,

2.16 muude otsese juhi poolt antud Uhekordsete teenistusllesannete taitmine.



3. Vastutus
Teenistuja vastutab:

3.1 ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

3.2 tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

3.3 isikuandmete kaitseks ettenahtud turvameetmete rakendamise eest;

3.4 tboulesannete taitmise kaigus teatavaks saanud juurdepaasupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

3.5 tookorralduse reeglite, asjaajamiskorra, tule- ja tédohutusnduete ning muude
asutuse sisemist t6dd reguleerivate nduete ja juhendite taitmise eest;

3.6 tema kasutusse antud tdOovahendite ja vara heaperemeheliku ja otstarbeka
kasutamise ning korrashoiu ja sailimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;

3.7 tema kasutusse antud ja tema t60 kaigus loodud dokumentide ja andmete
korrastamise ja sailitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide
loetelus satestatud nduetele;

3.8 vallavanemalt teise todandja juures tootamiseks loa saamise korral voi ettevotiusega
tegelemisel hoiduma tookoha maine kahjustamisest.

4. Oigused
Teenistujal on digus:

4.1 saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
arithingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kaesoleva ametijuhendiga ettenahtud
ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.2 kontrollida oma tegevusvaldkonnas Eesti Vabariigi ja valla omavalitsusorganite
digusaktide, vallavanema kaskkirjade ja valla nimel sdImitud lepingute taitmist;

4.3 esindada valda suhetes juriidiliste ja fuusiliste isikutega vallavanema poolt volitatud
padevuse ulatuses;

4.4 sooritada toiminguid oma padevuse piires digusaktide alusel ja taitmiseks;

4.5 saada oma teenistusllesannete taitmiseks vajalikke tdodvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.6 saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

4.7 teha otsesele juhile ettepanekuid t66 paremaks organiseerimiseks.

5. Teenistuskohale esitatavad nouded

5.1 Kdrgharidus (soovitavalt suhtekorralduse, kommunikatsiooni, ajakirjanduse voi
avaliku halduse valdkonnas);

5.2 eelnev tookogemus teenistuskoha Ulesannetega seonduvas valdkonnas vahemalt
kaks aastat;

5.3 eesti keele oskus C1 tasemel ja vahemalt Uhe vddrkeele oskus B2 tasemel
ametialase sdnavara valdamisega;

5.4 teenistuskohal vajalike arvutiprogrammide kasitlemise oskus;

5.5 teadmised sotsiaalmeedia toimimisest ja turundusest;

5.6 oskus kirjutada ja toimetada tekste, sh veebikeskkonnas;

5.7 teadmised 0digusaktide ja dokumentide vorminduetest ning oma valdkonna
uksikaktide koostamise oskus;

5.8 digusaktidega valla padevusse antud kusimustes oma todvaldkonna piires
orienteerumise oskus;

5.9 Eesti Vabariigi ja Rae valla digusaktide tundmine ja to6ks rakendamise oskus;

5.10 vaga hea suhtlemis-, enesevaljendus- ja labiraakimisoskus, analtuusivbime, hea
pingetaluvus, kohuse- ja vastutustunne ning algatus- ja otsustusvdime.



Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma.
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