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ANTSLA VALLAVALITSUS
KOMMUNIKATSIOONI- JAARENGUSPETSIALIST
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametikoha nimetus kommunikatsiooni-ja arenguspetsialist
1.2 Ametikoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.3 Otsene juht abivallavanem
1.4 Tema asendaja abivallavanem
1.5 Keda asendab ei asenda
1.6 Temale alluvad alluvaid ei ole

1.7 Kommunikatsiooni- ja arenguspetsialist peab vastama avaliku teenistuse seaduses
kehtestatud nduetele.

1.8. Teenistuskohal t66tav ametnik on ametiisik korruptsioonivastase seaduse (KVS) § 2
16ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2 16ikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud
kinni pidama KV S-is sétestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud
tegudest.

2. AMETIKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmaérk on valla maine kujundamise ja turundamise korraldamine.. Valla
veebilehe ja ajalehe toimetamise korraldamine ning info jagamine sotsiaalmeedias.

Valla arendusvaldkonda kuuluvate kiisimuste lahendamine ning valla arengut puudutava t66
korraldamine.

3. AMETIULESANDED

3.1. valla arengutegevuse toimimisele kaasaitamine;

3.2. valla arengut puudutava informatsiooni siistemaatiline kogumine, analiiiisimine ja
koondamine ning analiiiiside kajastamine arengukavades;

3.3. valla arengukava koostamine, tdiendamise koordineerimine ning arengukavade tditmise
jalgimine;

3.4. osalemine ja ettepanekute tegemine valla iildplaneeringu tilevaatamisel;

3.5. Antsla valla haldusterritooriumi kohta kéiva turismialase info koondamine;

3.6. kodanikeiihenduste ja teiste juriidiliste isikute ning vallavalitsuse vahelise suhtlemise
korraldamine;

3.7. mittetulundustegevuse toetuseks esitatud taotluste esmane iilevaatamine ning aruandlus;
3.8. Antsla Valla Lehe koostamine ja vdljaandmise korraldamine;

3.9. valla veebilehe ja sotsiaalmeedia sisu haldamine, sealhulgas informatsiooni tegelikkusele
vastavuse jdlgimine, ajakohastamine ja tdiendamine.

3.10. valla turundustegevuste ldbiviimine (sh valla esindamise korraldamine messidel,
infopdevadel, seminaridel, dppereisidel ja nende kajastamine).




3.11. Antsla vallas ja Antsla vallaga seotud siindmuste jaadvustamine (fotod, kokkuvotted),
nende levitamine ja siistematiseeritud sdilitamine;
3.12. valla poolt véljaantavate tdnu- ja aukirjade vormistamine ning e-kaartide koostamine;

3.13. ametiiilesannetest tulenevate digusaktide eelndude, kirjade, lepingute, teabenduete jm
dokumentide koostamine ning vastust ndudvatele dokumentidelke vastamine;
3.14. vajadusel osalemine vallavalitsuse ja volikogu istungitel ning komisjonide koosolekutel;

3.15. asutuse juhi voi vahetu juhi poolt antud iihekordsete tooiilesannete tditmine.

4. OIGUSED AMETIULESANNETE TAITMISEL

Kommunikatsiooni- ja arenguspetsialistil on digus:

4.1. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuselt, valla ametiasutuste
hallatavatelt asutustelt, valla dritihingutelt/sihtasutustelt ning teistelt piddevatelt isikutelt
kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud tlilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja
dokumente;

4.2. vastutada iiksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning
ulatuses, millega ta on ndus;

4.3. osaleda ametiiilesandeid késitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku
kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele ja kooskdlastatult vahetu
ilemusega;

4.4. saada oma ametiiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning arvuti-ja
kontoritehnikat;

4.5. saada vajadusel ametialast tdienduskoolitust;

4.6. kasutada ametisditudeks asutuse autot.

5. VASTUTUS AMETIULESANNETE TAITMISEL

Kommunikatsiooni- ja arenguspetsialist vastutab:

5.1.ametijuhendis sétestatud ametikohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
5.2.tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3.tema kéasutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

5.4. ametiiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepiisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest, seda ka parast ametist lahkumist;

5.5. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.6. tookorralduse reeglite, tule-ja todohutusnduete tditmise ning muude ametiasutuse
sisemist t60d reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

5.7. tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende sihipérase
kasutamise eest;

5.8. tema kasutusse antud ja tema t66 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise
ja sdilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sdtestatud nouetele;
5.9. otsese juhi poolt iihekordselt antud ametiiilesannete tipse, digeaegse ja ohusetundliku
tditmise eest.

6. AMETIKOHAL TOOTAMISE EELDUSED

6.1. Hariduse nduded e Erialane keskeri- voi korgharidus
(kommunikatsioon vms)




6.2. Tookogemus

Ametikohaga seotud téovaldkonnas

6.3. Oskused ja teadmised

tooks vajalike digusaktide tundmine.

ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja
andmekogude késitlemise oskus;

omab teadmisi ja kogemusi asjaajamisest ja
dokumentide vorminduetest;

valdab eesti keelt korgtasemel (C1) nii kdnes
kui kirjas;
valdab vihemalt B2 tasemel inglise keelt;

suudab tdita ametililesandeid vastavalt
ametiasutusele omase otsustuspiadevuse,
vastutuse ja nduetekohasusega;

tunneb omavalitsuse to0korraldust;

omab B-kategooria juhiluba.

6.4. Isikuomadused

® hea suhtlemis- ja koostodoskus, pingetaluvus,

kohusetunne, algatus-, otsustus- ja
vastutusvoime;

® tasakaalukus probleemsetes olukordades;

® oskus teha meeskonnatood.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem kaskkirjaga.

7.2. Kdesolevat ametijuhendit voib muuta kooskdlas avaliku teenistuse seadusega juhtudel, kui
muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid v4i vajadus timber korraldada vallavalitsuse t6dd.
7.3. Enne ametiiilesannete tditmisele asumist voi pédrast muudatuste sisseviimist kinnitab
teenistuja muudatused allkirjaga.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.
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