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Haldaja: PHO/ personali- ja | Staatus: kehtiv Kinnitas: Illar Lemetti
haldusosakond (EE) 21/01/2021 vallavanem

1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:
1.3. STRUKTUURIUKSUS:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ASENDAJA:
1.6.ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

kommunikatsiooni peaspetsialist
t60lepinguline teenistuja

avalike suhete osakond

avalike suhete osakonna juhataja
osakonna juhataja

osakonna juhataja, peaspetsialist

2.1. Vallaelu uudiste ja vallavalitsuse ning -volikogu otsuste kajastamine, Viimsi valla elektroo-
niliste infokanalite (lehe, sotsiaalmeediakanalite ja intraneti) toimetamine ning sisuline aren-
damine, vallavalitsuse sisskommunikatsiooni korraldamine.

2.2. Teenistuskohal to6tav teenistuja on to6lepinguline tootaja TLS mdistes ning on kohustatud
kinni pidama KVS-s satestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tege-

vustest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tddilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Vallavalitsuse elektrooniliste teavitus-
kanalite (koduleht, sotsiaalmeedia kanalid,
siseveeb) arendamine.

3.1. Vallavalitsuse koduleht vastab omavalit-
suste kodulehtedele kehtestatud sisulistele ja
tehnilistele nbuetele ning on kasutajas6braliku
ulesehitusega.

Sotsiaalmeedia kanalid info edastamiseks ja
teenuste tutvustamiseks on ajakohased.
Siseveebi Ulesehitus on aja- ja asjakohane ning
kasutajasObralik, veebilehel esitatud sisu on
paevakajaline. Siseveeb toetab asutusesisest
infovahetust.

3.2. Vallavalitsuse sotsiaalmeedia kontodele
sisuloome ja -haldamine ja veebilehe toimeta-
mine, seal oleva informatsiooni tegelikkusele
vastavuse jalgimine, ajakohastamine ja téien-
damine koost60s valdkonna spetsialistidega.

3.2. Vallavalitsuse elektroonilised teavitus-
kanalid pakuvad sihtgruppidele aja- ja
asjakohast infot ning toetavad avatud suhtlust
avalikkuse ja partneritega. Sisuloome on
slisteemne, lahtub valla kommunikatsiooni-
pbhimotetest ja tegevusplaanidest.
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3.3.Viimsi vallaga seonduvate sotsiaalmeedia-
kanalite ja vestlusgruppide monitooringu teos-
tamine ja seal esitatud kusimustele voi kom-
mentaaridele operatiivne reageerimine.

3.3. Sotsiaalmeedia on igapaevaselt monitoori-
tud, seal esitatud kusimustele on vastatud
koostd6s vastava valdkonna spetsialistiga.

3.4. Struktuuriiiksuste vahelise infovahetuse
arendamine ja soodustamine, osalemine valla-
valitsuse siselirituste korraldamises.

3.4. Siseinfo vahetamiseks kasutatavad kom-
munikatsioonikanalid on niidisaegsed ja vas-
tavad teenistujate vajadustele. Osakondade
vahelist infovahetust toetavad tegevused on
labimobeldud ja rakendatud, teiste osakonda-
dega koostods toimuvad traditsioonilised
sisediritused.

3.5. Koosttos avalike suhete juhiga sise- ja
valiskommunikatsiooni strateegia ja - plaani
valjatotamine.

3.5. Sujuv koostd0, ettepanekud strateegia ja
plaanide jaoks on esitatud ndutavas mahus ja
kvaliteedis.

3.6. Vallavalitsuse teenistujate operatiivne
informeerimine asutuses toimuvast.

3.6. Teenistujad on operatiivselt ja labimdel-
dult informeeritud asutuse tegevustest ja toi-
muvatest muutustest, asutusesisesed teavitus-
kampaaniad on sihiparaselt ellu viidud.

3.7. Vallavalitsuse iihtse siimboolika ja disai-
nikeele kasutamise jalgimine.

3.7. Vallavalitsuses on kasutuses Uhtse sim-
boolika ja disainikeele kasutamise pdhimot-
teid. Oigeaegselt on Kkoostatud ettepanekud
simboolika tadiendamiseks ja muutmiseks.

3.8. Vallavalitsuse meenete hankimise ja kasu-
tamise pShimotete viljatootamine, vallavalit-
suse meenete tellimine lahtuvalt (htsest
siimboolikast.

3.8. Vallavalitsuse meenete hankimiseks ja
kasutamiseks on kehtestatud selged p&himot-
ted. Meened on tellitud ja toimub pidev laova-
rude arvestus. Meened kannavad Viimsi valla
simboolikat ning on inspireeritud valla juht-
mdttest ja motiividest.

3.9. Teenistuskohaga seotud muude Uhekord-
sete Ulesannete taitmine.

3.9. Tahtajaliselt, diguspéraselt ja kompetent-
selt taidetud tlesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Tookogemus:

4.3. Arvutioskus:

kdrgharidus (soovitavalt kommunikatsiooni valdkonnas).
kommunikatsiooni valdkonnas vahemalt 3 aastat.

oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja and-

mekogusid. Veebihaldusplatvormide kogemus ja pdhjalik kasutus-
oskus (Drupal, Wordpress, SharePoint). Kujundus- ja monteerimis
programmide kasutamise oskus (Adobe Illustrator, Adobe Premiere

Pro, Canva).
4.4. Keeleoskus:
4.5. Teadmised ja oskused:

eesti keele oskus C1 ja inglise keele oskus véhemalt B1 tasemel.
kommunikatsioonialased, teadmised, pressiteadete kirjutamise

oskus, véaga hea suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus, hea suhtle-
mis- ja koostodoskus ning kuulamisoskus. Teadmised sotsiaalmee-

dia toimimisest ja turundusest.

otsustus- ja vastutusvdime, algatusvdime ning loovus, vBime to6tada
pingeolukorras, korrektsus, tdpsus, kohusetundlikkus, abivalmidus.

4.6. Isikuomadused:
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5. OIGUSED

Kommunikatsiooni peaspetsialistil on digus:

5.1. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla &ritihin-
gutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettenéhtud tlesannete taitmi-
seks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

5.2. kooskdlastada voi vajadusel allkirjastada toovaldkonda puudutavaid ametialaseid dokumente
ja mérgukirjasid, koosolekute protokolle, hinnapéringuid ja arveid;

5.3. saada ligipéas tooks vajalikele infoslisteemidele ja registritele;

5.4. saada infot vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadusel nduda vallavalitsuse teistelt
struktuuritksustelt, valla territooriumil paiknevatelt juriidilistelt ja flusilistelt isikutelt oma
tooulesannete taitmiseks vajalikke andmeid,;

5.5. saada oma teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke tdévahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

5.6. teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66 pare-
maks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.7. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettenahtud

6. VASTUTUS
Kommunikatsiooni peaspetsialist vastutab:

6.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste Gigeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni 6igsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse sdilimise eest;

6.3. tookorralduse reeglite, tule- ja tdé6ohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud téovahen-

ditega heaperemeheliku Umberké&imise eest;
6.4. igapéevatdods andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusand-
lusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pohimotete jargimise eest;
6.5. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sailimise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1 sulearvuti;

7.2 mobiiltelefon ja kdnepakett;
7.4 teenistuseks vajalikud muud kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib té6andja muuta hepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusilesannete sisu ja
maht, nbutav erialane ettevalmistus ja teenistuja to6tasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma
/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupéev




