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Laaneranna valla avalike suhete spetsialisti ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1. Avalike suhete spetsialist on Ladneranna valla keskastme spetsialistide teenistusgruppi kuuluv
tootaja.

1.2. Avalike suhete spetsialistiga s6lmib ja 16petab t66lepingu La&neranna Vallavalitsuse eest ja nimel
vallavanem.

2. AMETIKOHA EESMARK
Ametikoha pShieesmargiks on L&éneranna Vallavalitsuse avalike suhete ja suhtluse korraldamine,
esindusurituse koordineerimine ning valla maine kujundamine.

3. AMETIULESANDED

Avalike suhete spetsialisti ametitilesanded:

3.1. Laaneranna Vallavalitsuse esindamine suhtluses meediaga, vajadusel kaasates vastava valdkonna
spetsialiste ning meediatekstide/pressiteadete kirjutamine, sh esinemistele eelnevate memode ja
sOnavottude ettevalmistamine, kdnede koostamine jne;

3.2. L&aneranna valla ajalehe ,,Ladneranna Teataja‘“ véljaandmine;

3.3. valla kommunikatsioonisiisteemi loomine ja juurutamine, sh asutusesisese kommunikatsiooni
koordineerimine ja korraldamine;

3.4. valla esindusurituste kalenderplaani koostamine;

3.5. valla stindmuste koordineerimine ja korraldamine;

3.6. sise- ja valisdelegatsioonide vastuvotmise korraldamine;

3.7. L&aneranna valla stimboolika kasutamise korraldamine;

3.8. Ladneranna Vallavalitsuse esindusmeenete valimise ja kasutamise koordineerimine;

3.9. Ladneranna Vallavalitsuse liikmete ja teenistujate ndustamine meediasuhetes;

3.10. L&aneranna valla maine kujundamine ja tegevuses hoidmine;

3.11. Laaneranna vallas toimuva kajastamine (pressiteated, fotod, meedias, valla Facebooki lehel,
Instagrammis ja valla kodulehel);

3.12. L&aneranna Vallavalitsuse ametiasutuses toimuvate vastuvdttude ja koosolekute
ettevalmistamine;

3.13. Laaneranna valla esindamise ettevalmistamine enne konkreetset siindmust voi tdhtpaeva (kingid,
lilled, meened, tanukirjad, kutsed, jne.);

3.14. kisitluste, kampaaniate, koolituste, seminaride jne labiviimine vOi nende korraldamise
organiseerimine;

3.15. avalikel sindmustel osalemine, sindmuste jdddvustamine ja kajastamine;

3.16. Laaneranna valda tutvustavate triikiste ja teiste infomaterjalide toimetamine, tootmise ja teostuse
korraldamine;

3.17. valdkondlike projektitaotluste koostamine ja ellu viimine (kogukonna koost66, mainekujundus,
noorsoot6o, kultuur);

3.18. Ladneranna valla kriisikomisjoni t66s osalemine ning hédaolukordade ja elutahtsa teenuse
tegevushairete infovahetuse edastamine;

3.19. seadustest, valla digusaktidest ja valitsuse tookorrast ning ametikoha eesmarkidest tulenevate ja
vallavanema antud igapdevaste teiste tilesannete taitmine.



4. ALLUVUS

4.1. Avalike suhete spetsialisti otsene tlemus on vallavanem, tema puudumisel teda asendav
ametnik/tootaja.

4.2. Avalike suhete spetsialist juhindub oma t60s t66lepingust, sh k&esolevast ametijuhendist, Eesti
Vabariigi seadusandlusest, sh todlepingu seadusest, L&&neranna valla p6himadrusest, L&aneranna
Vallavolikogu ja Ladneranna Vallavalitsuse digusaktidest, Ladneranna Vallavalitsuse pGhimaarusest,
vallavalitsuse tookorralduse reeglitest ja asjaajamiskorrast, sh ohutusjuhenditest, ning muudest
vallavalitsuse t66d reguleerivatest digusaktidest ja dokumentidest.

4.3. Avalike suhete spetsialisti asendab vajadusel vallavanema poolt méaratud isik.

5. OIGUSED

Avalike suhete spetsialistil on digus:

5.1. saada vallavalitsuse ja vallavolikogu liikmetelt ning valla teenistuses olevatelt teistelt isikutelt
informatsiooni ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud teenistuskohustuste taitmiseks;
5.2. teha ettepanekuid oma péadevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

5.3. teha ettepanekuid valla veebilehe kujunduse ja sisu parendamiseks;

5.4. saada teenistuskohustuste tdiendamiseks vajalikku téiendkoolitust;

5.5. saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke téovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel,

5.6. saada arvutiga tootamisel vajalike prillide maksumuse hivitust vastavalt ametiasutuses
kehtestatud korrale ning td6tervishoiu ja té6ohutuse seadusele;

5.7. realiseerida digusaktidest tulenevaid muid Gigusi.

6. VASTUTUS

Avalike suhete spetsialist vastutab:

6.1. oma teenistuskohustuste korrektse, digeaegse ja Gigusparase taitmise eest, tema poolt
vormistatud dokumentide digsuse ja esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;

6.2. talle teenistuskohustuste taitmisel teatavaks saanud informatsiooni kasutamise digusparasuse eest
(vaid teenistuskohustuste taitmiseks; mitte edastamine isikutele, kellele informatsiooni andmine pole
digusaktidega ette nahtud);

6.3. tema k&sutuses olevate dokumentide séilitamise, korrashoiu ja 6igeaegse edastamise eest;

6.4. vallavanema antud seaduslike tlesannete nduetekohase, digeaegse ning tulemusliku taitmise eest.

7. NOUDED HARIDUSELE

7.1. Keskharidus (soovitavalt kdrgharidus suhtekorralduse v6i kommunikatsiooni valdkonnas);
7.2. ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine ké&esolevas ametijuhendis
ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nfuete osas.

8. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Ametialaselt vajalikud teadmised ja oskused:

8.1. riigi pohikorra, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate Gigusaktide tundmine;

8.2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate 6igusaktide ning Laaneranna valla pdhimé&éaruse
tundmine;

8.3. teadmised sotsiaalmeedia toimimisest ja turundusest;

8.4. oskus Kirjutada ja toimetada tekste;

8.5. vaga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus ja tahe koostdoks teiste teenistujatega;

8.6. eesti keele oskus korgtasemel ja inglise keele oskus suhtlemistasemel ametialase sGnavara
valdamisega;



8.7. ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

8.8. algatusvdime, loovus, sh vdime osaleda uute lahenduste véljatootamisel, neid rakendada ning
tootada iseseisvalt;

8.9. tovoime, sh vBime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada
aega;

8.10. kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime;

8.11. intellektuaalne vdimekus, sh olulise eristamise oskus ja analulisivbime;

8.12. B-kategooria juhiloa olemasolu.

9. AMETIJUHENDI MUUTMINE
9.1. Ametijuhendi muutmine toimub kooskdlas seadusega.

10. LOPPSATTED

10.1. Ametijuhend allkirjastatakse isikuga td6lepingu sdlmimisel ning sellega to6llesandeid taitma asuv
isik kinnitab tooulesannetega tutvumist ning taitmiseks votmist. Allkirjastatud ametijuhendit hoitakse
dokumendihaldussiisteemis.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun jargima selle satteid ja olen teadlik oma tlesannete
taitmisega kaasnevast vastutusest.

Tdoandja: Tdotaja:

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)

vallavanem avalike suhete spetsialist



