SAAREMAA VALLAVALITSUS

KOMMUNIKATSIOONI- JA TURUNDUSJUHT
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksus kommunikatsiooniteenistus
1.2. Teenistuskoha nimetus kommunikatsiooni- ja turundusjuht
1.3. Teenistuskoha liik ametikoht
1.4. Vahetu juht valdkonna eest vastutav abivallavanem

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Vallavalitsuse ja vallavalitsuse struktuuriiiksuste ndustamine kommunikatsioonikiisimustes,
vallavalitsuse strateegilise kommunikatsiooni, valla mainekujunduse ja turunduse
koordineerimine.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1. juhib Saaremaa Vallavalitsuse kommunikatsiooniteenistuse t66d ja tagab teenistusele

pandud iilesannete tditmise;

3.2. korraldab vallavalitsuse padevuses olevate kommunikatsioonivaldkonna kiisimuste

lahendamise;

3.3. arendab vallavalitsuse strateegilist kommunikatsiooni;

3.4. koordineerib valla kommunikatsioonipoliitika véljatoGtamist Strateegilise kommunikatsiooni ja
kommunikatsioonitegevuste elluviimist;

3.5.informeerib avalikkust vallavalitsuse istungitest;

3.6. korraldab valla kriisikommunikatsiooni;

3.7. korraldab valla mainekujundust ja valla turundusstrateegia koostamist;

3.8. osaleb viliskontaktide loomisel ja rahvusvahelises koostos;

3.9. ndustab vallavalitsuse liikmeid ja teenistujaid kommunikatsiooni puudutavates kiisimustes;

3.10. osaleb vallavalitsuse istungitel;

3.11. osaleb vajaduse korral vallavolikogu istungitel ning vallavalitsuse struktuuritiksuste ja
vallavolikogu komisjonide koosolekutel;

3.12. korraldab kommunikatsioonivaldkonna digusaktide eelndude ettevalmistamist;

3.13. annab valla arengukava, eelarvestrateegia ja eelarve eelndusse valdkondliku sisendi;

3.14. vastutab teenistuse eelarvevahendite sihipdrase kasutamise eest;

3.15. teeb valdkonna eest vastutava abivallavanema kaudu vallavanemale ettepanekuid

teenistujate teenistusse votmiseks, tootasustamiseks, edutamiseks, ergutuste kohaldamiseks ning

hoiatuste tegemiseks;

3.16. todtab vilja teenistuse teenistujate ametijuhendid ja todililesannete loetelu;

3.17. korraldab teenistuse teenistujate hindamis- ja arenguvestlusi;

3.18. tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema antud iithekordseid iilesandeid.

4. OIGUSED




Teenistujal on digus:

4.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid tookorralduse kohta;

4.4. kasutada t60ks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel.

5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite ning tule- ja tdéohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkéimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning sédilimise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus: korgharidus

6.2. Tookogemus: vihemalt 2-aastane juhtimiskogemus voi vahemalt 3-
aastane tookogemus ametiasutuse voi ametikoha
toovaldkonnas

6.3. Teadmised ja oskused Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel ja inglise keelt
vihemalt C1 tasemel,

6.3.2. oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid,;

6.3.3. tunneb asjaajamise pohimdtteid ning
dokumentide ja digusaktide vormindudeid, oskab
koostada dokumente ning oma to6valdkonna
uksikaktide eelndusid;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma todvaldkonna
oigusakte.




