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Kinnitatud
Vinni vallavanema 19.05.2025
Kaskkirjaga nr 14-2/57

Kommunikatsioonijuhi ametijuhend

1. Uldosa
1.1. Ametikoha nimetus: Kommunikatsioonijuht
1.2. Struktuuritiksus: noorsooto6- ja kultuuriteenistus
1.3. Ametisse nimetab: vallavanem
1.4. Allub: vallavanem
1.5. Asendamine: vajadusel maaratakse vallavanema kaskkirjaga.
1.6. Ametijuhendit ei v&i muuta ametniku ndusolekuta, kui:
1.6.1. muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;
1.6.2. muutuvad oluliselt teenistusiilesanded;
1.6.3. suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
1.6.4. teenistusililesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk.
2. Ametikoha eesmark
2.1. Valla avaliku ja sisemise kommunikatsiooni korraldamine.
2.2. Valla veebilehe ja sotsiaalmeedia haldamine
2.3. Vastutab raamatukogude ja kultuurimajade eelarveliste vahendite eest
3. Teenistusiilesanded
Nr | TOOULESANNETE KIRJELDUS TOOTULEMUSE OOTUS
1 | Esindab valda avalikes suhetes ja ndustab Vallavalitsusel on ajakohases inforuumis ning
vallavalitsust kommunikatsiooni omab llevaade meedias toimuvast.
korraldamisel. Avalikkusele suunatud sénumid on

operatiivsed, labi mdeldud ning asjakohased

2 | Teebvallavanemale ettepanekuid hallatavate | Hallatavate asutuste struktuur on asjakohane

asutuste koosseisu ja tookorralduse kohta. ning tagab teenuse kvaliteedi.

3 | Taotleb lilesannete taitmiseks vajalikke Valdkonnal on vahendid oma tegevuste ja
eelarvevahendeid ning kontrollib eelarvest Ulesannete elluviimiseks ning
kinnipidamist. eelarvevahendeid kasutatakse

vastutustundlikult.

4 | Tagab hallatavate asutuse llesannete Valdkonda puudutavad digusaktid on
taitmiseks vajalike digusaktide eelndude tanapaevased ja asjakohased.
ettevalmistamise.

5 | Korraldab sise- ja valiskommunikatsiooni, sh | Vajalik info on kodanikele edastatud ja

ndustab ametnikke meediaparingutele kattesaadav. Kdik olulised valla sindmused
vastamises, koordineerib valla infokandjate leiavad kajastamist valla meediakanalites ja
valjaandmist ja sinna sisu loomist. ajaloo huvides on olemas ka foto ja

videojaadvustused. Maakondlikke ja riiklike




meediakanaleid teavitatakse koigest
olulisest, mis vallas toimumas

Koordineerib lilevallaliste sindmuste Valla siindmused korraldatakse
korraldamist professionaalselt, piisava kajastusega
meedias ning koostoos valla
kultuuriasutustega vaarindades
maksimaalselt kohalikku parandit

Muude kohustuste tditmine, mis tulenevad Saadud ilesanded on taidetud tapselt ja
seadusest ja muudest digusaktidest, valla Oigeaegselt.

pohimaarusest, volikogu maarustest ja
otsustest, vallavalitsuse maarustest ja
korraldustest ning vallavanema kaskkirjadest.

4. Kohustused

4.1. peab oma teenistusiilesandeid tditma ausalt, asjatundlikult ja hoolikalt;

4.2. peab oma toolilesandeid tditma erapooletult, sh valima todiilesandeid taites igalihe Oigusi ja
vabadusi ning avalikku huvi parimal vdimalikul viisil arvestava lahenduse;

4.3. peab juhinduma vallavanema ja seadusega kooskdlas olevatest tooalastest juhistest ja korraldustest,
samuti ametijuhendist;

4.4. peab kasutama ametiasutuse ning tema kasutusse antud vara ja vahendeid heaperemehelikult ja
sihiparaselt;

4.5. peab teenistus- ja usaldussuhte raames aitama kaasa ametiasutuse seadusest tulenevate lilesannete
taitmisele;

4.6. vastutab talle toolilesannete tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuste, teiste inimeste perekonna-
ja eraelu puudutavate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks maaratud
informatsiooni hoidmise eest;

4.7. vastutab tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

4.8. vastutab isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites satestatud pohinduetele ja kooskdlas kehtivate Oigusaktidega, sh
isikuandmete kaitse tldmaarusega;

4.9. vastutab tookorralduse reeglite ning tule- ja to6ohutusnduete taitmise eest.

Oigused

5.1. saada vallavalitsuselt, vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt
teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

5.2. esindada valda suhetes juriidiliste ja fuiUsiliste isikutega vallavanema poolt volitatud padevuse
ulatuses;

5.3. sooritada toiminguid oma padevuse piires digusaktide alusel ja taitmiseks;

5.4. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

5.5. kasutada toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi ja taienduskoolitust
teenistusiilesannetest tulenevate lilesannete taitmiseks;

5.6. saada juurdepdds dokumendiregistrile Amphora, jt teenistuskohustuste tditmiseks vajalikele
registritele.

5.7.Vinni Vallavalitsus kui ametiasutus peab t66- ja usaldussuhte raames seisma hea tootaja

teenistusalaste huvide eest, sh tagama teenistusiilesannete taitmiseks sobivad tingimused.

Ametikohal tootamiseks vajalikud teadmised, oskused ja isiksuse omadused

6.1
6.2
6.3
6.4

6.5.

. Kdrgharidus voi valdkonda toetav juhtimis-ja tookogemus ning omavalitsuses téotamise kogemus;

. Eesti keeleoskus C-1 korgtasemel, inglise ja vene keele oskus suhtlustasemel;

. Tooks vajalike riigi ja Vinni valla digusaktide tundmine;

. Ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasitlemise oskus, arvutikasutamise oskus

[0ppkasutaja tasemel;

Hea suhtlemisoskus, kiire otsustusvéime, kohuse- ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt
vastu otsuseid teenistuskoha padevuse piires, algatusvéime ja loovus, sh vGime vélja tootada uusi
lahendusi, genereerida uusi ideid ning algatada muudatusi ja neid ellu viia;



6.6. Hea stressitaluvus, sh voime stabiilselt ja tulemuslikult téotada pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega;
6.7. Lojaalsus ja orienteeritus valla avalikele huvidele.

Olen tutvunud kaesoleva ametijuhendiga ja kohustun seda jargima.

Kommunikatsioonijuht: Kuupaev:

(allkirjastatud digitaalselt)
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