KEHTESTATUD
Valga vallavanema 5.03.2019.a
kiskkirjaga nr 3-1.1/16

Valga Vallavalitsuse meediaspetsialisti
ametijuhend

1. Ametikoht
Meediaspetsialist

2. Struktuuriiiksus
Valga Vallavalitsuse kommunikatsiooniteenistus.

3. Alluvus
3.1. Vahetu juht on kommunikatsioonijuht.
3.2. Vahetuid alluvaid ei ole.

4. Asendamine
Meediaspetsialisti asendab kommunikatsioonijuht.

5. Palgatingimused
Palga ja muude tasude maksmisel juhindutakse Valga Vallavolikogu poolt kehtestatud
palgajuhendist.

6. Tooiilesanded

6.1. Avalikkusele ja sihtriihmadele suunatud info (sh pressiteated) koostamine ja levitamine;
valla nédala eelinfo koostamine ja avalikustamine; raadio RUUT FM saate ,,Valgalase pooltund*
saatekiilaliste korraldamine. Vallavolikogule teenistuste t66 kokkuvotete koostamine.

6.2. Vallavalitsuse ja volikogu istungitel otsustatu kajastamine meedias, vallavalitsuse t66d
puudutavatele kiisimustele vastamine oma péadevuse piires.

6.3. Infokanalite (sh sotsiaalmeedia) haldamine ja valla kohta meedias avaldatud materjali
kogumine ja analiiiisimine.

6.4. Valla kodulehekiilje sisu koostamine ja toimetamine.

6.5. Osalemine vallalehe toimetamises ning meediaplaanide koostamises ja elluviimises.

6.6. Valla kohta meedias avaldatud materjali kogumine, analiilisimine. Vajadusel vallavalitsuse
juhtkonnale {ilevaate andmine avalikust arvamusest vallavalitsuse t60 ja planeeritava tegevuse
kohta.

6.7.  Meediakampaaniate  korraldamine,  meediaiirituste  ldbiviimise  korraldamine,
fotografeerimine ja vajadusel {irituste korraldamisel osalemine.

6.8. Vahetu juhi ja vallavanema poolt miératud tihekordsete iilesannete tditmine oma padevuse
piires.

6.9. Oma tegevusvaldkonna piires valla digusaktide eelndude esitamine vallavalitsuse istungile.



6.10. Muude tema vdimkonda jéédvate kiisimuste lahendamine ning digusaktidega temale pandud
iilesannete tditmine.

6.11. Tootlesannete tiditmisega seonduvate Valga Vallavalitsuse protseduuritoimingute tditmine:
6.11.1. Dokumendiregistri tarkvara Amphora kasutamine, Nidala eelinfo kalendri Outlook
kasutamine t60kohast eemalviibimise markimiseks;

6.11.2. Olulistest siindmustest info lisamine nédala eelinfosse.

6.11.3. Avalikkust vi oma todvaldkonda puudutava vajamineva teabe edastamine avaldamiseks
sobivas vormis;

6.11.4. Muude Valga Vallavalitsuse tookorralduse reeglites ja teabehalduse korras kehtestatud
nduete tiitmine.

7. Vastutus

7.1. Vastutab temale pandud iilesannete tipse, digeaegse, kohusetundliku ja omakasupiitidmatu
tditmise eest.

7.2. Vastutab talle seoses todiilesannete tiitmisega teatavaks saanud delikaatsete isikuandmete
ning konfidentsiaalse teabe hoidmise ja avaldamise eest kdrvalistele isikutele.

7.3. Vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende
sihipdrase kasutamise eest.

8. Oigused

8.1. Teha vahetule juhile ettepanekuid kommunikatsiooniteenistuse todvaldkonda reguleerivate
Oigusaktide tdiendamiseks voi muutmiseks.

8.2. Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast koolitust ja kirjandust vastavalt
omavalitsuse rahalistele voimalustele kooskdlas vahetu juhiga.

8.3. Osaleda todiilesandeid kisitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskdlastatult vahetu juhiga.
8.4. Saada oma tooks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse ametnikelt ning
teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale.

8.5. Kasutada tooiilesannete tditmisel vallavalitsuse transporti vastavalt kehtestatud korrale.

8.6. Saada oma t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel.

Ametijuhendiga tutvunud

(kuupéev)



