KINNITATUD
Poltsamaa vallavanema 02.10.2023
késkkirjaga nr 13-1/2023/233

ARENDUS- JA
KOMMUNIKATSIOONISPETSIALISTI
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Teenistuskoha nimetus Arendus- ja kommunikatsioonispetsialist
1.2. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 1oike 3 punkti 8 alusel)
1.3. Otsene juht abivallavanem

1.4. Arendus- ja kommunikatsioonispetsialisti nimetab ametisse vallavanem oma kaskkirjaga.

1.5. Arendus- ja kommunikatsioonispetsialisti teenistussuhte peatumisel méérab
vallavanem késkkirjaga temaasendaja.

2. TEENISTUSULESANDED

Arendus- ja kommunikatsioonispetsialist:

2.1. koordineerib valla arengusuundade valjatootamist ja elluviimist;

2.1. korraldab valla arengukava ja teiste valdkonna strateegiliste dokumentide (sh analiiiside,

uuringute) koostamist ning teostab nende {ile seiret;

2.2. koordineerib valla sise- ja vialiskommunikatsiooni ning koost6dd ja infovahetust

meediaga;

2.3. koostab ja toimetab vallavalitsuse pressiteateid ja uudislugusid,;

2.4. saadab vajalikku informatsiooni vallavalitsuse liikmetele, ametiasutuse teenistujatele,

ajakirjandusviljaannetesse ja meediakanalitesse;

2.5. koordineerib valla kui terviku turundustegevust ning vastutab turundust6é kavandamise

jaelluviimise eest;

2.6. administreerib ja kujundab Pdltsamaa valla veebilehte ning koostdds ametiasutuse

teenistujatega tagab ajakohase info avalikustamise valla veebilehel;

2.7. haldab Poltsamaa valla sotsiaalmeediakeskkondi;

2.8. toimetab vallalehte (sh kogub materjale ja kirjutab artiklid), korraldab kiiljendamise,

trikkimise ja kojukande;

2.9. koordineerib ja viib ellu mainet kujundavaid tegevusi (sh kampaaniad, tiritused, maine-
ja turismitriikised, sponsorlus, erinevad meediakanalid, artiklid ja reklaamid, suveniirid jms)
ning vastutab turunduskanalite haldamise eest;

2.10. annab valla eelarvestrateegia ja eelarve eelndusse oma sisendi;

2.11. tagab oma tegevusvaldkonna digusaktide koostamise ja ajakohastamise;

2.12. algatab ja viib ellu valla eesmirkide tditmiseks arendusprojekte, sh koordineerib ja

ndustab rahastustaotluste koostamist ja projektide elluviimisega seotud tegevusi;

2.13. ndustab oma péadevuse piires nii asutusi, kodanikuiithendusi, ettevotteid kui ka

isikuid arendusprojektidega seotud kiisimustes;

2.14. koostab ja haldab ametiasutuse, hallatavate asutuste ning valla osalusega sihtasutuste

ja ettevotete arendusprojektide andmebaase;

2.15. osaleb vajadusel hankemenetluste ldbiviimises vastavalt kehtestatud hankeplaanile;

2.16. annab haldusakte vilireklaami paigaldamiseks, avalike tirituste ja ilutulestiku

korraldamiseks voi nendest keeldumiseks vastavalt vallavolikogu digusaktidele;




2.17. osaleb vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel;
2.18. koostab oma toovaldkonna aasta tooplaani, tagab selle tditmise ja jalgimise;

2.19. tdidab vallavanema voi abivallavanema voi nende asendaja poolt antud teisi ametialaseid
korraldusi voi iihekordseid iilesandeid.

3. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

3.1. saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni;

3.2. saada teenistuseks vajalikku taiendkoolitust;

3.3. teha ettepanekuid t6okorralduse 0sas;

3.4. kasutada to0ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi
nende kasutamisel.

4. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

4.1. ametijuhendis satestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

4.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

4.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

4.4. teenistusiilesannete tditmise kédigus teatavaks saanud juurdepédsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

4.5. tookorralduse reeglite, tule- ja tdoohutusnduete tiitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkdimise eest;

4.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning sdilimise
eest.

5. TOOKS VAJALIKUD EELDUSED

Arendus- ja kommunikatsioonispetsialistilt eeldatakse:

5.1. kdrgharidust;

5.2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide tundmist;
5.3. haldusdokumentide ja ametikirjade koostamise ja vormistamise oskust;
5.4. eesti keele valdamist C-1 tasemel,

5.5. inglise keele oskust B-2 tasemel;

5.6. kontoritehnika ja arvuti kasutamise oskust tavakasutaja tasemel,

5.7. viga head suhtlemis- ja enesevéljendusoskust, stressi- ja pingetaluvust;
5.8. kehtiva autojuhiloa olemasolu.




6. AMETIJUHENDI MUUTMINE

6.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

6.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, Kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete taitmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méaratud teenistusiilesanded,;

- ametniku t6oaja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud to6aja,
valveaja voi 66t60 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tdttu vaheneb pohipalk (ATS § 52 16ige 3).




