KINNITATUD
Vallavanema 16.02.2022
kiskkirjaga nr 2

Vinni Vallavalitsus

Kodukandi néuniku ametijuhend

1. Uldosa

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
L.5.
1.6.

Ametikoha nimetus: kodukandi ndunik

Ametisse nimetab: vallavanem

Allub: vallavanemale

Struktuuriiiksus: Arendusteenistus

Teda asendab: vajadusel médratakse vallavanema kiskkirjaga

Ametijuhendit ei voi muuta ametniku ndusolekuta, kui:

1.6.1. muutuvad oluliselt teenistusiilesannete taitmiseks kehtestatud nduded;
1.6.2. muutuvad oluliselt teenistusiilesanded;

1.6.3. suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

1.6.4. teenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk.

2. Eesmirk

Vallavalitsuse turismialase tegevuse koordineerimine ja elluviimine. Sise- ja vdliskommunikatsiooni
korraldamine. Vilissuhted sdprusvaldadega. Valla infolehe ilmumise korraldamine. Noorsoot6o
koordineerimine. Mittetulundusiihingute ja seltsingute ndustamine.

3. Teenistuskohustused

Kommunikatsioon

3.1. esindab vallavalitsust kommunikatsiooni puudutavates kiisimustes (koneisik);

3.2. kommunikatsiooniplaani koostamine koostdds vallavanemaga ja selle rakendamine;

3.3. avalikkuse teavitamine vallavolikogu, vallavalitsuse ja wvallavalitsuse hallatavate asutuste
tegevusest, s.t fotode tegemine, pressiteadete koostamine ja edastamine meediaviljaannetele,
sotsiaalmeediasse ja valla veebilehele ning valla infolehte;

3.4. koostab vallavanemale vajalikke materjale kohtumisteks, avalikeks esinemisteks ja meedias
avaldamiseks (artiklid, kdned);

3.5. juhib kommunikatsiooni vallavalitsuse sidus- ja sihtrithmadega (ettevotted, vabailihendused,
kogukonnad jm);

3.6. Vinni valla sotsiaalmeedia kanalite arendamine ja nende t66 korraldamine;

3.7. korraldab valla infolehe ilmumisega seonduvat (kogub avaldatavat materjali ja edastab
toimetajale, artiklite kirjutamine jm);

3.8. wvallavalitsuse kriisikommunikatsiooni planeerimine ja elluviimine vastavalt vallavalitsuse
kriisikomisjoni otsustele;

3.9. wvallavalitsuse/vallavanema tdnukirjade, kaartide jms (tunnustuste) vormistamine ning
tunnustuste lileandmise korraldamine ja avalikustamine ning séilitamine;

3.10. menetleb avaliku {irituse korraldajate teatisi ja kannab {iritused siindmuste kalendrisse;

3.11. osaleb koostdds kultuurikordinaatoriga vallavalitsuse pidulike tirituste korraldamisel (valla
stinnipdeva tahistamine, vabariigi aastapideva vastuvott jne);

3.12. korraldab valla info- ja mainetriikiste ja meenekinkide véljatddtamise ja tellimise;

3.13. tegevusvaldkonna piires valla digusaktide eelndude esitamine vallavalitsuse/vallavolikogu

istungile;



Mittetulundusiihingud ja noorsootoo

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.
3.18.

teeb koost6od mittetulundusiihingutega. Omab {ilevaadet iihenduste saavutustest (vajalik nende
tunnustamiseks);

toetuste taotluste menetlemine, korralduste eelndude koostamine, aruandluse kontrollimine
(Vinni valla eelarves mittetulunduslikuks tegevuseks toetuste andmise kord, eelarvest raha
eraldamine, sihtfinantseerimislepingute sdlmimise ning jarelevalve korraldamine);

Vinni Valla Noortevolikogu ndustamine ja toetamine;

noorte tookasvatust edendavate t06- ja puhkelaagrite korraldamine ja ldbiviimine vallas;
noorsootdd valdkondlike arengu- ja tegevuskavade koostamine ja ettepanekute tegemine valla
arengukavasse.

Turism

3.19.

3.20.

3.21.
3.22.

3.23.
3.24.
3.25.
3.26.

vallavalitsuse turismialase tegevuse koordineerimine ja elluviimine, sh turismi arengukava
koostamise eestvedamine ja tditmise koordineerimine;

valla mainet kujundavate tegevuste koordineerimine ja elluviimine (maine- ja turismitriikised,
artiklid ja reklaamid, suveniirid, kampaaniad, iiritused jmt);

Vinni valla brindi arendamine;

koostdo arendamine sihtasutusega Pohja- Eesti Turism ja teiste turismiga seotud asutuste ning
kohalikke ettevotetega;

valla esindamine turismimessidel;

maine- ja turismiuuringute korraldamine;

turismistatistika kogumine ja andmete analiiiis;

turismi arendusprojektide koordineerimine;

Vilissuhted soprusvaldadega

3.27.
3.28.
3.29.
3.30.
3.31.

soprusvaldadega suhtlemise strateegia viljatootamine ja korraldamine;

tdidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust vai t66 tildisest kdigust;
valdkondlike projektitaotluste koostamine ja ellu viimine;

teostab teisi ametikoha eesmargiga seotud tegevusi omal initsiatiivil;

tdidab teisi vallavanema poolt antud tihekordseid voi seaduses, valla pdhimédruses voi valitsuse
tookorras sétestatud ning teenistuskoha olemusest ja teenistussuhte laadist tulenevaid
ilesandeid.

4. Kohustused

Kodukandi nouniku:

4.1.
4.
43.
44.
45.
4.6.
4.7.
438.

4.9.
4.10.

tegevus peab vastama Eesti Vabariigi pdhiseadusele ning muudele seadustele ja digusaktidele;
peab oma teenistusiilesandeid tditma ausalt, asjatundlikult ja hoolikalt;

peab oma teenistusiilesandeid tditma erapooletult, sh valima teenistusiilesandeid tdites igaiihe
Oigusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal véimalikul viisil arvestava lahenduse;

peab juhinduma vallavanema seadusega kooskdlas olevatest teenistusalastest juhistest ja
korraldustest, samuti ametijuhendist;

peab kiituma védrikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust, sh hoiduma tegevusest,
mis diskrediteeriks teda ametnikuna voi kahjustaks ametiasutuse mainet;

peab kasutama ametiasutuse ning ametniku kasutusse antud vara ja vahendeid
heaperemehelikult ja sihipéraselt;

peab teenistus- ja usaldussuhte raames aitama kaasa ametiasutuse seadusest tulenevate
iilesannete tditmisele;

vastutab talle tOoiilesannete tottu teatavaks saanud riigi- ja é&risaladuste, teiste inimeste
perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks
madratud informatsiooni hoidmise eest;

vastutab tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

vastutab isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sidtestatud pohinduetele ja kooskdlas kehtivate oOigusaktide, sh
isikuandmete kaitse tildméarusega;



4.11. vastutab teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;
4.12. vastutab to0sisekorra, tule- ja tooohutusnduete tiitmise eest.

5. Oigused

Kodukandi nounikul on digus:

5.1. saada vallavalitsuselt, vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt ning teistelt péadevatelt isikutelt
ametiiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

5.2. kontrollida oma tegevusvaldkonnas Eesti Vabariigi ja Vinni valla omavalitsusorganite
Oigusaktide, Vinni vallavanema kaskkirjade ja Vinni valla nimel sdlmitavate lepingute tiitmist;

5.3. esindada valda suhetes juriidiliste ja fiiiisiliste isikutega vallavanema poolt volitatud padevuse
ulatuses;

5.4. sooritada toiminguid oma padevuse piires digusaktide alusel ja tditmiseks;

5.5. teha ettepanekuid oma péddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks; anda arvamusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid
tooriihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma péddevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamisel;

5.6. kasutada toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi ja tdienduskoolitust
teenistusiilesannetest tulenevate iilesannete tditmiseks;

5.7. saada juurdepdds ariregistrile, riigihangete registrile ja valla dokumendiregistrile Amphora.

Vinni Vallavalitsus, kui ametiasutus peab teenistus- ja usaldussuhte raames seisma hea ametniku
teenistusalaste huvide eest, sh tagama teenistusiilesannete tditmiseks sobivad tingimused.

6. Ametikohal tootamiseks vajalikud teadmised, oskused ja isiksuse omadused

6.1. Korgharidus;

6.2. Eesti keeleoskus C-1 tasemel, inglise keele oskus;

6.3. Tooks vajalike riigi ja Vinni valla digusaktide tundmine s.h riigi pohikorra, kodanike diguste ja
vabaduste, avalikku teenistust, teabehalduse korda ja teisi valdkonda puudutavate digusaktide
hea tundmine;

6.4. Ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude késitlemise oskus, arvutikasutamise
oskus loppkasutaja tasemel;

6.5. Hea suhtlemisoskus, kiire otsustusvdime, kohuse- ja vastutustunne, sh suutlikkus votta
iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha padevuse piires; algatusvdime ja loovus, sh voime vilja
tootada uusi lahendusi, genereerida sdravaid ideid, algatada muudatusi ja need omaks votta ning
ellu viia;

6.6. Hea stressitaluvus, sh voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada pingeolukorras, efektiivselt
kasutada aega;

6.7. Autojuhtimisdigus;

6.8. Lojaalsus ja orienteeritus valla avalikele huvidele.

Olen tutvunud kiesoleva ametijuhendiga ja kohustun seda jirgima.
Kodukandi ndunik Nimi

Kuupédev Allkiri



