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KOHTLA-JARVE LINNAVOLIKOGU KANTSELEI

LINNAVOLIKOGU KOMMUNIKATSIOONIJUHI AMETIJUHEND

1. STRUKTUURUKSUS

Kohtla-Jérve Linnavolikogu Kantselei

1.1. ARUANDEKOHUSTUS

Kohtla-Jarve Linnavolikogu esimees
(edaspidi linnavolikogu esimees)
Kohtla-Jarve  Linnavolikogu  Kantselei

juhataja (edaspidi kantselei juhataja)

1.2. ALLUVAD

Puudub

1.3. ASENDAJA

Kantselei juhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Kohtla-Jarve  linnavolikogu  sise-

ja

viliskommunikatsiooni  korraldamine,

kommunikatsioonikanalite haldamine, linnavolikogu, selle komisjonide jt organite tegevuse
kohta info avaldamine ja vahendamine, meediaga suhtlemine ja linna maine kujundamine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE 3.2. SOOVITUD TULEMUS

Sise- ja valiskommunikatsiooni | Sise-  ja  viliskommunikatsioon  on

planeerimine, koordineerimine ja | planeeritud, koordineeritud ja analiiiisitud

analiilisimine. sujuvalt ja torgeteta.

Linna mainet kujundavate tegevuste | Linna mainet kujundavad tegevused on

planeerimine  ja  korraldamine  ning | planeeritud ja korraldatud.

elluviimisel osalemine.

Linnavolikogu esindamine suhtluses | Meediaparingutele on vastatud, meedias

meediaga. ilmunud eksitavale voi valeinfole on
reageeritud, vajadusel vastulaused ning
arvamusartiklid on koostatud ja
avaldamiseks esitatud.

Pressiteadete =~ koostamine  ja  nende | Pressiteated on koostatud ja operatiivselt

avaldamise korraldamine erinevates | edastatud meediakanalitele.

meediakanalites.

Linnavolikogu t66 kajastamine erinevates
meediakanalites, sh linnavolikogu ja selle

Linnavolikogu t66d kajastav informatsioon
on kogutud, siistematiseeritud, levitatud ja

to0organite istungitest ja koosolekutest | avalikustatud erinevates kanalites.
kokkuvotete koostamine ning

avalikustamine linna veebilehel.

Linnavolikogu tegevust  puudutavate | Toimub regulaarne infovahetus
meediakajastuste jalgimine ja analiilisimine | linnavolikogu  esimehe ja  kantselei
ning sellest lilevaate andmine linnavolikogu | juhatajaga  linnavolikogu  puudutavate
esimehele ja kantselei juhatajale. avaldatud materjalide osas ning

linnavolikogu puudutava avaliku arvamuse
0sas.

puudutavate
sotsiaalmeedia

Linnavolikogu
kajastuste

tegevust
erinevates

infovahetus
kantselei

regulaarne
esimehe

Toimub

linnavolikogu ja




platvormides jélgimine ja analiilisimine ning
sellest {ilevaate andmine linnavolikogu
esimehele ja kantselei juhatajale.

juhatajaga  linnavolikogu  puudutavate
avaldatud materjalide 0sas ning
linnavolikogu puudutava avaliku arvamuse
osas. Eksitavale v0i valeinfole on
reageeritud, vajadusel vastulaused on
koostatud ja avaldamiseks esitatud.

Teenistusiilesandeid puudutavate kirjade,
avalduste, teabenduete ja jdrelepdrimiste
vastuste ning algatuskirjade koostamine.

Laekunud kirjadele, avaldusetele,
teabendutele ja jérelepdrimistele on vastused
ja algatuskirjad koostatud.

Kuulutuste ja teadete koostamine, erinevates

Kuulutused ja teated on koostatud ja

meediaviljaannetes avaldamiseks | avaldamiseks edastatud.
edastamine.
Linnavolikogu esimehe ndustamine ja | Ettekannete, konede ja artiklite koostamisel

vajaliku abi osutamine ettekannete, konede
ja artiklite koostamisel.

on abi osutatud ja ndu antud.

Linna veebilehe sisu haldamine
linnavolikogu osas koostdds kantselei
juhataja ja linnavalitsuse teenistujatega,
sealhulgas informatsiooni  tegelikkusele
vastavuse jdlgimine, ajakohastamine ja
tdiendamine.

Linna veebileht sisaldab tegelikku ja
ajakohast informatsiooni linnavolikogu ja
selle tegevuse kohta.

Linna sotsiaalmeedia kanalite sisu loomine ja
kanalite haldamine koostods linnavalitsuse
teenistujatega.

Sotsiaalmeedia kanalites linnavolikogu osas
kajastatud info on tdene ja ajakohane.

Linna iritustel (sh linnavolikogu enda voi
linnavolikogu kaasabil korraldatud ja/voi
linnavolikogu esimehe osalusel toimuvatel
iiritustel) osalemine, nende jadddvustamine
vOi jaddvustamise korraldamine (fotod,
video) ning siindmuste kajastamine.

Uritused on jaddvustatud ja kajastatud.

Linnavolikogu esimehe ja kantselei juhataja
antud Tthekordsete ametialaselt vajalike
jooksvate iilesannete tditmine.

Uhekordsed  iilesanded on tdidetud
nouetekohaselt etteantud aja jooksul.

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkond Koik enda poolt koostatud artiklid,
pressiteated ja muu avalikustamiseks
ettendhtud teave on  kooskdlastatud
linnavolikogu  esimehe vdi  kantselei
juhatajaga.

5. KOOSTOO

Linnavalitsuse teenistujatega.

Toimib sujuv koost6d kommunikatsiooni
valdkonnas.

6. INFORMATSIOON

Linnavolikogu esimees, kantselei juhataja,
linnavolikogu liikmed, linnavalitsuse
teenistujad, linna elanikud.

Vajalik  asjakohane informatsioon

Oigeaegselt edastatud.

on




7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Juhtkonnale Teenistuskoha ning oma valdkonna t66
parendamiseks on esitatud eelanaliilisitud,
pohjendatud ja rakendatavad ettepanekud.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. TEENISTUJAL ON OIGUS

8.1.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning
vajadusel vajalikku tdiendkoolitust;

8.1.2. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

8.1.3. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks
ja probleemide lahendamiseks;

8.1.4. teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni
tellimiseks ning ostmiseks;

8.1.5. keelduda iilesannete tditmisest, mis on vastuolus seadusega;

8.1.6. teha koost60d teiste asutuste ja organisatsioonide ning muude isikutega t66 iseloomust
tulenevate iilesannete tiitmiseks;

8.1.7. saada oma lilesannete tditmiseks vajalikku juriidilist ndustamist.

8.2. TEENISTUJA VASTUTAB

8.2.1. ametijuhendis toodud teenistusiilesannete kohusetundliku, kvaliteetse ja digeaegse
tiditmise eest;

8.2.2. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

8.2.3. teenistusiilesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud juurdepédédsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

8.2.4. ametialase info kaitsmise ja hoidmise, avaldamisele mittekuuluva teabe ja
konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest;

8.2.5. avaliku teabe seadusest tuleneva avaliku teabe avalikustamise ning teabenduete
tditmise eest;

8.2.6. vormistatud dokumentide ja esitatud andmete digsuse ning digeaegse edastamise eest;
8.2.7. asutuse tookorralduse reeglite ja muude juhendite tditmise ning tema kasutusse ja
kisutusse antud vara heaperemehelikku kasutamise ja sdilitamise eest seaduse voi
haldusaktidega sétestatud korras;

8.2.8. tema koostatud voi kooskolastatud dokumentide seadusandlusele vastavuse eest;
8.2.9. teenistusiilesannetena tehtud otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest.

9. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

9.1. HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Korgharidus meedia, suhtekorralduse, kommunikatsiooni vdi ajakirjanduse valdkonnas.

9.2. TOOKOGEMUS

Meedia- vdi kommunikatsioonité6 kogemus vihemalt {iks aasta.

9.3. KEELEOSKUS

Eesti keele oskus vihemalt C1 tasemel ja vene keele oskus vihemalt B2 tasemel ametialase
sOnavara valdamisega.

9.4. ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED
9.4.1. pohjalikud teadmised avalike- ja meediasuhete valdkonnas;
9.4.2. viga head teadmised ja oskused kommunikatsioonivaldkonnas;




9.43. teenistuskohal vajalike teksti- ja tabelitootlusprogrammide ning teiste
arvutiprogrammide  ja  andmekogude  kasutamisoskus. = Dokumendihalduse ja
asjaajamiskorraldusega seotud digusaktide tundmine ja praktikas kasutamise oskus;

9.4.4. riigi pdhikorra (pohiseadus ja pdhiseaduslikud seadused), kodanike oiguste ja
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni, avalikku teenistuse t66d reguleerivate
Oigusaktide tundmine.

9.5. ISIKSUSEOMADUSED

Viga hea suhtlemisoskus ja selge eneseviljendusoskus ning pingetaluvus, tépsus,
korrektsus, organiseerimisvoime, lojaalsus, kohusetunne, tahe meeskonnatdoks, ausus,
tasakaalukus, eetilisus, tolerantsus, sdbralikkus, otsustus- ja vastutusvdime, sh suutlikkus
vOtta iseseisvalt oma péadevuse piires vastu otsuseid, voime neid arusaadavalt pohjendada,
analiilisivoime, algatusvdime ja loovus, sh voime osaleda uute lahenduste véljatéotamisel ja
rakendamisel ning voime todtada iseseisvalt.

10. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta teenistuja nousolekul vastavalt tookorralduse muutmisele, samuti
juhul kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Teenistuskoha tditja Kantselei juhataja
(ees- ja perekonnanimi) (ees- ja perekonnanimi)
/allkirjastatud digitaalselt/ /allkirjastatud digitaalselt/

kuupiev digiallkirjas kuupiev digiallkirjas




