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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:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

kommunikatsiooni peaspetsialist
toolepinguline teenistuja

avalike suhete osakond

avalike suhete osakonna juhataja
avalike suhete osakonna juhataja,
kommunikatsiooni peaspetsialist
avalike suhete osakonna juhataja,
kommunikatsiooni peaspetsialist

2.1. Vallaelu uudiste ja vallavalitsuse ning -volikogu otsuste kajastamine, Viimsi valla elektroo-
niliste infokanalite (kodulehe, sotsiaalmeediakanalite ja siseveebi) toimetamine ning sisuline
arendamine, vallavalitsuse sisekommunikatsiooni korraldamine.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha todllesanne

Soovitud tulemus / véljund

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

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

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

3.2. Vallavalitsuse sotsiaalmeedia kontodele
sisuloome ja -haldamine ja veebilehe
toimetamine, seal oleva informatsiooni tege-
likkusele vastavuse jalgimine, ajakohastamine

3.2. Vallavalitsuse elektroonilised teavitus-

kanalid pakuvad sihtgruppidele aja- ja asjako-
hast infot ning toetavad avatud suhtlust ava-
likkuse ja partneritega. Sisuloome on sis-

meediakanalite ja vestlusgruppide moni-
tooringu teostamine ja seal esitatud kusi-
mustele vO8i kommentaaridele operatiivne
reageerimine.

ja  tdiendamine koostods  valdkonna | teemne, lahtub valla kommunikatsiooni-
spetsialistidega. pohimdotetest ja tegevusplaanidest.
3.3.Viimsi vallaga seonduvate sotsiaal- | 3.3. Sotsiaalmeedia on igapaevaselt monitoo-

ritud, seal esitatud kiUsimustele on vastatud
koostdds vastava valdkonna spetsialistiga.
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3.4. Struktuuritksuste vahelise infovahetuse
arendamine ja soodustamine, osalemine
vallavalitsuse siselrituste korraldamises.

3.4. Siseinfo vahetamiseks kasutatavad kom-
munikatsioonikanalid on niitidisaegsed ja vas-
tavad teenistujate vajadustele. Osakondade
vahelist infovahetust toetavad tegevused on
labimdeldud ja rakendatud, teiste osakonda-
dega koosttos toimuvad traditsioonilised
sisedritused.

3.5. Koostods vahetu juhiga sise- ja valis-
kommunikatsiooni strateegia ja - plaani
valjatdotamine.

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 labimbel-
dult informeeritud asutuse tegevustest ja toi-
muvatest muutustest, asutusesisesed
teavituskampaaniad on sihipéaraselt ellu vii-
dud.

3.7. Vallavalitsuse Uhtse simboolika ja disai-
nikeele kasutamise jalgimine.

3.7. Vallavalitsuses on kasutuses Uhtse sim-
boolika ja disainikeele kasutamise pdhim®ot-
teid. Oigeaegselt on koostatud ettepanekud
stimboolika tdiendamiseks ja muutmiseks.

3.8. Vallavalitsuse meenete hankimise ja kasu-

tamise pohimotete valjatodtamine, vallavalit-
suse meenete tellimine I[&htuvalt Ghtsest
sumboolikast.

3.8. Vallavalitsuse meenete hankimiseks ja
kasutamiseks on kehtestatud selged pdhim®ot-
ted. Meened on tellitud ja toimub pidev laova-
rude arvestus. Meened kannavad Viimsi valla
sumboolikat ning on inspireeritud valla juht-
mottest ja motiividest.

3.9. Artiklite ja arvamuslugude kirjutamine
koostdos vallavalitsuse liikmete, teenistuja-
tega ja hallatavate asutuste to6tajatega, valla
jaoks prioriteetsetel teemadel.

3.9. limuvad artiklid on péevakajalised ja infor-
matiivsed, kajastavad erinevaid seisukohti, on
faktivigadeta, keeleliselt korrektsed.

3.10. Teenistuskohaga seotud muude Uhekord-
sete Ulesannete taitmine.

3.10. Tahtajaliselt, Gigusparaselt ja kompe-
tentselt taidetud Ulesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1.
4.2.

4.3.

Haridus:
Tookogemus:

Arvutioskus:

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

oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja and-

mekogusid. Veebihaldusplatvormide kogemus ja p&hjalik kasutus-
oskus (Drupal ja SharePoint). Kujundus- ja monteerimis program-
mide kasutamise oskus.

4.4,
4.5,

Keeleoskus:
Teadmised ja oskused:

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

oskus, vaga hea suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus, hea suht-
lemis- ja koostddoskus ning kuulamisoskus. Teadmised sotsiaal-
meedia toimimisest ja turundusest. Foto- ja videotehnika kasuta-
mise oskus ning esmased teadmised t66tluspbhimotetest.

4.6. Isikuomadused:

otsustus- ja vastutusvdime, algatusvdime ning loovus, viime to06-

tada pingeolukorras, korrektsus, tapsus, kohusetundlikkus, abival-

midus.

5. OIGUSED
Kommunikatsiooni peaspetsialistil on digus:
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5.1. saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

6. VA

vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega aritihingutelt
ning teistelt padevatelt isikutelt;

anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma padevuse piires teenistusilesannete
taitmise kaigus koostatud dokumente;

kokku kutsuda n@upidamisi ning teha ettepanekuid to0rihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t60
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettendhtud
mahus;

kasutada teenistustlesannete taitmiseks vajalikke tddvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

STUTUS

Kommunikatsiooni peaspetsialist vastutab:

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste Gigeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;
tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni 8igsuse eest;

igapaevatods andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse p8&himdtete
jargimise eest;

tookorralduse reeglite, tule- ja tédohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
tébvahenditega heaperemeheliku imberkaimise eest;

véljastatava ja edastatava informatsiooni Oigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse séilimise eest.

KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 I6ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. Sulearvuti komplekt.

7.2. Mobiiltelefon ja kBnepakett.
7.3. Teenistuseks vajalikud muud té6vahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib tbdandja muuta Uhepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusiilesannete sisu ja

maht,

ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja todtasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit titma

Nimi

Allkirjastatud digitaalselt

AllKiri Kuupaev




