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Laidneranna valla toimetaja ametijuhend

1. ULDSATTED

1. Tookoht: toimetaja

2. Toovaldkond: Lidneranna Teataja toimetamine
3. Otsene juht: vallavanem

4. Asendamine: avalike suhete spetsialist

5. Toolepingu solmib: vallavanem

6. Teenistusaeg: madramata

7. Teenistusgrupp: keskastme spetsialist

2. AMETIKOHA EESMARK
Ametikoha peamiseks pohieesmérgiks on Ladneranna Teataja veebilehe ja paberlehe toimetamine

3. AMETIULESANDED

Toimetaja ametiiilesanded:

3.1. ajalehe,Lddneranna Teataja“ viljaandmisega seotud asjaajamine, mis on seotud ajalehe
toimetamisega, kiiljendamisega, triikkimisega ja levitamisega;

3.2. ajalehe, Lddneranna Teataja* sisuline komplekteerimine ja keeleline toimetamine;

3.3. ajalehe,Lddneranna Teataja* veebilehe toimetamine;

3.4. artiklite kirjutamine ja toimetamine;

3.5.  ajalehe kiilgede planeerimine koostd0s avalike suhete spetsialistiga;

3.6. ajalehe ,,Ladneranna Teataja* reklaamialase tegevuse korraldamine sh suhtlus
reklaamiandjatega ja reklaamide avaldamiseks ettevalmistamine;

3.7.  Lééneranna vallas toimuvate siindmuste kajastamine (artiklite jagamine sotsiaalmeedias ja
vajadusel valla veebilehel);

3.8.  olulistel avalikel siindmustel osalemine, siindmuste jiddvustamine ja kajastamine;

3.9. Léédneranna valda tutvustavate triikiste ja teiste infomaterjalide toimetamine, tootmise ja
teostuse korraldamine;

3.10. seadustest, valla digusaktidest ja valitsuse tookorrast ning ametikoha eesmérkidest tulenevate
ja vallavanema antud igapédevaste teiste iilesannete tditmine.

4. ALLUVUS

4.1.  Toimetaja otsene lilemus on vallavanem, tema puudumisel teda asendav ametnik/to6taja;

4.2.  Toimetaja juhindub oma t63s todlepingust, sh kiesolevast ametijuhendist, Eesti Vabariigi
seadusandlusest, sh todlepingu seadusest, Laéneranna valla pohiméirusest, Ladneranna
Vallavolikogu ja Ladneranna Vallavalitsuse digusaktidest, Lddneranna Vallavalitsuse
pOhiméirusest, vallavalitsuse tookorralduse reeglitest ja teabehalduse korrast ning muudest
vallavalitsuse t66d reguleerivatest digusaktidest ja dokumentidest.

4.3.  Toimetajat asendab vajadusel avalike suhete spetsialist.

5. OIGUSED

Toimetajal on digus:

5.1.  saada vallavalitsuse ja vallavolikogu liikmetelt ning valla teenistuses olevatelt teistelt isikutelt
informatsiooni ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud teenistuskohustuste tditmiseks;



5.2.  teha ettepanekuid oma pédevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

5.3.  teha ettepanekuid valla veebilehe kujunduse ja sisu parendamiseks;

5.4.  saada teenistuskohustuste tdiendamiseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.5. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke tdovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

5.6.  realiseerida digusaktidest tulenevaid muid digusi.

6. VASTUTUS

Toimetaja vastutab:

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

6.2. talle teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud informatsiooni kasutamise diguspérasuse
eest (vaid teenistuskohustuste tditmiseks; mitte edastamine isikutele, kellele informatsiooni
andmine pole digusaktidega ette nidhtud);

6.3. tema késutuses olevate dokumentide séilitamise, korrashoiu ja digeaegse edastamise eest;

6.4. vallavanema antud seaduslike ililesannete nduetekohase, digeaegse ning tulemusliku tditmise
eest.

7. NOUDED HARIDUSELE

7.1.  Keskharidus (soovitavalt kdrgharidus suhtekorralduse voi kommunikatsiooni valdkonnas);

7.2.  ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kéesolevas ametijuhendis
ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas.

8. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Ametialaselt vajalikud teadmised ja oskused:

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

8.2.  kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning Lddneranna valla pdhimééruse
tundmine;

8.3.  teadmised sotsiaalmeedia toimimisest ja turundusest;

8.4.  oskus kirjutada ja toimetada tekste;

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

8.6.  eesti keele oskus korgtasemel ja inglise keele oskus suhtlemistasemel ametialase sdnavara

valdamisega;
8.7. ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;
8.8.  algatusvdime, loovus, sh vGime osaleda uute lahenduste viljatootamisel, neid rakendada ning

tootada iseseisvalt;

8.9.  toovoime, sh vdime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega;

8.10. kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime;

8.11. intellektuaalne voimekus, sh olulise eristamise oskus ja analiilisivoime;

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

10. LOPPSATTED

10.1. Ametijuhend allkirjastatakse isikuga to6lepingu sdlmimisel ning sellega todiilesandeid tditma
asuv isik kinnitab toodiilesannetega tutvumist ning tiitmiseks votmist. Allkirjastatud ametijuhendit
hoitakse dokumendihaldussiisteemis.



Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun jargima selle sitteid ja olen teadlik
oma lilesannete tiitmisega kaasnevast vastutusest.

Tobandja: Tootaja:

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)

vallavanem toimetaja



