LISA
Valga Vallavalitsuse kuupdev digiallkirjas
todlepingule nr 3-3.3/30

1. Tookoht
Kommunikatsioonijuht.

2. Alluvus
2.1. Vahetu juht on vallavanem.
2.2. Vahetuid alluvaid ei ole.

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

4. Noudmised tookohale

4.1 Korgharidus voi omandamisel kdrgharidus (soovitavalt ajakirjanduse ja kommunikatsiooni
erialal).

4.2 Tookogemus meedia voi avalike suhete valdkonnas.

4.3 Eesti keele oskus vilunud keelekasutaja tasemel, inglise keele oskus to0ks vajalikul
suhtlustasandil ja kirjas.

4.4 Hea arvuti kasutamise oskus.

4.5 Hea eneseviljenduse oskus kones ja kirjas.

5. Todoiilesanded

5.1. Vallavalitsuse kommunikatsiooni korraldamine. Avalikkusele ja sihtrithmadele suunatud
info koondamine ja levitamine.

5.2. Pressiteadete ja arvamusartiklite koostamine ja edastamine meediaviljaannetele; valla
otsuste, valla poolt korraldatavate {irituste ja muu tegevuse kohta; nédala eelinfo koostamine
ja avalikustamine; raadio RUUT FM saate ,Valgalase pooltund* saatekiilaliste
korraldamine.

5.3. Vallavalitsuse ja volikogu istungitel otsustatu kajastamine meedias, vallavalitsuse t66d

puudutavatele kiisimustele vastamine oma padevuse piires.

5.4. Valla meediasuhtluse ja sotsiaalmeedia haldamine ja valla kohta meedias avaldatud materjali
kogumine ja analiilisimine.

5.5. Vajadusel vallavalitsuse juhtkonnale tilevaate andmine avalikust arvamusest vallavalitsuse
tod ja planeeritava tegevuse kohta; meediakontaktide pidamine ja arendamine,
meediapédringutele vastuse koostamine koostdos vallavalitsuse struktuuriiiksustega.

5.6. Valla infolehe/uudiskirja toimetamise juhtimine ning osalemine meediaplaanide koostamises
ja elluviimises.

5.7. Valla kodulehekiilje sisu ja visuaalse identiteedi arendamine koostdds vallavalitsuse

struktuuriliksustega. Kodulehekiilje toimetamine.

5.8. Vallavalitsuse juhtkonna ja teenistujate ettekannete, kdnede ja artiklite koostamisel abi

osutamine; ametnike ndustamine avalike suhete alal.

5.9. Valla mainekujunduse arendamine, meediakampaaniate korraldamine, meediaiirituste
labiviimise korraldamine, fotografeerimine ja vajadusel iilevallaliste iirituste korraldamisel
osalemine.

5.10. Kriisikommunikatsiooni koordineerimine.

5.11. Valga-Valka suhtluse koordineerimine, séilitamine ja arendamine.

5.12. Siimboolika, reklaamkingituste, triikiste koostamises, kujundamises, tellimises osalemine.

5.13. Vahetu juhi poolt miératud iihekordsete lilesannete tditmine oma padevuse piires.

5.14. Oma tegevusvaldkonna piires linna digusaktide eelndude esitamine vallavalitsuse istungile.

5.15. Muude tema vdimkonda jddvate kiisimuste lahendamine ning digusaktidega temale pandud

ilesannete tditmine.

5.16. Vallavalitsuse tookorraldusest tulenevad tilesanded:
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5.16.1 teabehalduse korras, tookorralduse reeglites kehtestatud nduete tdimine;

5.16.2 elektroonilise dokumendiregistri kasutamine vallavalitsusele eelndude esitamiseks,
protokollide ja muude dokumentide registreerimiseks ja suunamiseks ning dokumentide
nouetekohane siilitamine ja arhiveerimiseks iileandmine, todkalendri kasutamine
ndupidamiste, tdokohast eemalviibimise mérkimiseks ;

5.16.3 elektroonilise kalendri ja sisekommunikatsiooni vahendite kasutamine sisemise info

vahendamiseks, to6kohast eemalviibimise méirkimiseks.

6. Vastutus

6.1. Kommunikatsioonijuht vastutab temale pandud iilesannete tipse, digeaegse, kohusetundliku

ja omakasupliiidmatu tiitmise eest.

6.2. Kommunikatsioonijuht vastutab talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigisaladuse, teiste
inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud
informatsiooni hoidmise eest.

6.3. Kommunikatsioonijuht vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja

korrasoleku ning nende sihipirase kasutamise eest

7. Oigused

7.1. Kommunikatsioonijuhil on digus teha vahetule juhile ettepanekuid toovaldkonda
reguleerivate digusaktide tdiendamiseks voi muutmiseks:

7.2. Kommunikatsioonijuhil on digus saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast
koolitust ja kirjandust vastavalt omavalitsuse rahalistele vdoimalustele kooskdlas vahetu
juhiga.

7.3. Kommunikatsioonijuhil on digus osaleda tooiilesandeid kasitlevatel seminaridel ja

foorumitel kooskolastatult vahetu juhiga.

7.4. Kommunikatsioonijuhil on digus saada oma tooks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavalitsuse ametnikelt ning teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt
kehtestatud korrale.

7.5. Kommunikatsioonijuhil on digus kasutada tooiilesannete tditmisel vallavalitsuse transporti
vastavalt kehtestatud korrale.

7.6. Kommunikatsioonijuhil on digus saada oma to0ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalselt)



