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1. ULDSATTED
1.1. TEENISTUSKOHT:
1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:
1.3. STRUKTUURIUKSUS:
1.4. VAHETU JUHT:
1.5. ASENDAJA:
1.6. ASENDATAV:
juhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

peaspetsialist (Viimsi Teataja toimetaja)

to0lepinguline teenistuja

avalike suhete osakond

avalike suhete osakonna juhataja

avalike suhete osakonna juhataja

kommunikatsiooni peaspetsialist, avalike suhete osakonna

2.1. Tagada Viimsi valla infolehe arendamine ja regulaarne ilmumine, optimaalne maht ning

sisuliselt ja vormiliselt hea kvaliteet.

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

tegevustest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tddilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Valla infolehe planeerimine ja arendamine,
regulaarse valjaandmise korraldamine vastavalt
kokkulepitud graafikule.

3.1. Infoleht ilmub vastavalt kokkulepitud graa-
fikule.

3.2. Valla infolehe teemaplaani koostamine ning
jooksvalt nlddisajastamine vastavalt Valla-
valitsuselt saadud sisendile.

3.2. Infolehe teemaplaan on koostatud ja kaasa-
jastatud vastavalt saadud sisendile.

3.3. Valla infolehe veebiversiooni regulaarne
uuendamine.

3.3. Aktuaalne infolehe veebiversioon.

3.4. Sisuartiklite ja arvamuslugude Kirjutamine
koost0os vallavalitsuse liikmete, teenistujatega
ja hallatavate asutuste tOotajatega, valla jaoks
prioriteetsetel teemadel.

3.4. llmuvad artiklid on péevakajalised ja
informatiivsed, kajastavad erinevaid seisukohti,
on faktivigadeta, keeleliselt korrektsed.

3.5. Valla infolehe materjali kogumise korral-
damine, vajadusel kaasautoritelt artiklite ja
arvamuslugude tellimine.

3.5. Kaasautoritel saadud artiklid ja arvamus-
lood on toimetatud, keeleliselt korrektsed ja
péevakajalised.

3.6. Valla infolehe kiiljenduse ja triki koordi-
neerimine.

3.6. Infoleht 1&heb tahtaegselt trikki.
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3.7. Reklaami avaldamise p&himdtete valja-
toGtamine ja arendamine.

3.7. Reklaami avaldamise pdhimotted on
nludisajastatud, avaldatud valla veebilehel.
Reklaami  avaldamine toimub  l&htuvalt
kokkulepitud pOhimdtetest ja vastavatest
digusaktidest.

3.8. Kujundaja, reklaamitoimetaja ja kaasauto-
rite koost6d koordineerimine.

3.8. Infoleht ilmub vastavalt kokkulepitud ilmu-
misgraafikule.

3.9. Valla infolehe levi- ja kojukande korralda-
mise seire.

3.9. Infolehe levi- ja kojukanne on seiratud, seo-
tud probleemid on kaardistatud ning edastatud
lepingupartnerile.

3.10. Valla infolehega seotud hangetele sisendi
koostamine.

3.10. Hangeteks vajalik sisend on koostatud ja
tahtaegselt edastatud.

3.11. Valla infolehe véaljaandmisega seotud koo-
solekute korraldamine ja juhtimine.

3.11. Tagatud on efektiivsed ja tulemuslikud
koosolekud ning pédevakohased materjalid.

3.12. Valla turundus- ja infomaterjalide ning
trikiste koostamisel ja levitamisel osalemine.

3.12. Turundus- ja infomaterjalid on kujun-
datud vastavalt valla visuaalsele identiteedile
ning on atraktiivsed ja informatiivsed.

3.13. Valla infolehe kohta lugejate tagasiside
kogumine.

3.13. Tagasiside kogumine on plaaniparaselt ja
regulaarselt 1&biviidud, saadud ettepanekud ja
hinnangud on vbetud arvesse infolehe
arendamisel.

3.14. Valla infolehe véljaandmiseks mdeldud
eelarveliste vahendite planeerimiseks ette-
panekute tegemine.

3.14. Infolehe valjaandmiseks vajalike vahen-
dite planeerimisel on ettepanekud esitatud
Oigeaegselt ning pidevalt peetakse arvestatust
eelarve kasutamise dle.

3.15. Teenistuskohaga seotud muude Uhekord-
sete Ulesannete tditmine.

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

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1 Haridus:
4.2 Tobkogemus:

vahemalt 2 aastat.
4.3 Arvutioskus:
kogusid.
4.4 Keeleoskus:
4.5 Teadmised ja oskused:

kdrgharidus voi rakenduslik kdrgharidus.
eelnev tdokogemus kommunikatsiooni voi turundusvaldkonnas

oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja andme-

eesti keele oskus C1, inglise keele oskus B1 tasemel.
kommunikatsiooni - ja turundusalased teadmised, artiklite, pressi-

teadete kirjutamise oskus, projektijuhtimise oskus.

4.6 Isikuomadused:

usaldusvéarsus ja vastutustunne, kohusetundlikkus, tapsus, korrekt-

sus, algatusvdime ning loovus.

5. OIGUSED
Peaspetsialistil on Gigus:

5.1 saada tooulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult, valla-
valitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega aritihingutelt ning teis-

telt padevatelt isikutelt;

5.2. anda arvamusi ja koosk®6lastusi ning allkirjastada oma pédevuse piires tooulesannete taitmise

kaigus koostatud dokumente;
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5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

saada oma teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke td6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid t66rihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma péadevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, to0 pare-
maks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust eelarves ettenahtud mahus.

6. VASTUTUS
Peaspetsialist vastutab:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

igapéevatdds andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt Kkehtivale
seadusandlusele ning muudele &igusaktidele, samuti isikuandmete kaitse p&himdtete
jargimise eest;

tookorralduse reeglite, tule- ja tddohutusnduete taitmise ja tema kasutusse antud téovahendite
ja dokumentide korrashoiu ja sailimise eest.

vdljastatava ja edastatava informatsiooni 0igsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse séilimise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

7.1
7.2
7.4

stlearvuti;
mobiiltelefon ja kdnepakett;
teenistuseks vajalikud muud kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib td6andja muuta hepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusilesannete sisu ja
maht, néutav erialane ettevalmistus ja teenistuja to6tasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi AllKiri Kuupaev

/allkirjastatud digitaalselt/




