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AMETIJUHEND
1. ULDSATTED
ASUTUS Rapla Vallavalitsus
AMETIKOHA NIMETUS meediaspetsialist
ALLUKSUS iildosakond
AMETISSE NIMETAB JA VABASTAB  vallavanem
VAHETU JUHT vallasekretir
ALLUVAD -
KEDA ASENDAB kantselei peaspetsialist
KES ASENDAB vahetu juhi mégratud isik

kantselei peaspetsialist

TEENISTUSGRUPP keskastme spetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Rapla valla infolehe toimetamine ja viljaandmise korraldamine, valla veebilehe sisu ja

sotsiaalmeedia kanalite haldamine, valla avalike iirituste korraldamisele kaasaitamine ja valla
esindamise tugi.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS
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3.5

3.6

3.7

Teenistusiilesanded

Ametialaste digusaktide, standardite, IT-
siisteemide ja andmeturbe juhendite tundmine
ja tditmine.

Avalike suhete alaste digusaktide eelndude
viljatootamisel osalemine.

Vallalehe regulaarse viljaandmise korraldamine,
sealhulgas toimetajale artiklite ja uudismaterjali
edastamine.

Vallalehe levitamise koordineerimine.

Valla veebilehe ja sotsiaalmeedia sisu haldamine,
sealhulgas informatsiooni tegelikkusele vastavuse
jélgimine, ajakohastamine ja tdiiendamine.

Vallavalitsuse operatiivinfo véljastamine ja
vajadusel suhtlemine meediakanalitega
vallavanemaga koordineeritult.

Rapla valla esindusmeenete eelarveline
planeerimine, kujundamise ja tellimise
korraldamine, kasutamise iile arvestuse pidamine.

Soovitud tulemus

Ametialaste digusaktide vastu
eksimusi ei esine.

Koik valdkonna t6oks vajalikud
oigusaktid on asjakohased ja
ajakohastatud.

Vallaleht ilmub digeaegselt.

Vallaleht on digeaegselt levitamisele
suunatud.

Valla veebileht ja
sotsiaalmeediakanalid sisaldavad
tegelikku ja ajakohast informatsioon.
Info on loogiliselt paigutatud ja
kergesti kittesaadav.

Oluline vallavalitsuse tegevusi
puudutav info on edastatud kodulehe ja
teiste sobivate kanalite kaudu ja
vallavanem eelnevalt informeeritud.
Rapla valla esindusmeenete jaoks on
eelarves planeeritud vahendid,
esindusmeened on olemas ja on
voimalik tuvastada, kui palju meeneid
ja mis otstarbel on jagatud.



3.8 Valla turundamine — valla esindusiirituste Rapla vallas toimuvaga on kursis
korraldamisele kaasaaitamine, valla stindmuste ja  vallaelanikud ja kiilalised. Raplat
iirituste ning valla reklaamimine erinevates tuntakse maakonnas ja kogu vabariigis.
infokanalites.

3.9 Oma teenistusiilesannete tditmise Teenistusiilesanded on tdidetud
korraldamine vastavalt ohutusnouetele, ohutult, tookorraldusele vastavalt,
tookorralduse reeglitele ja hea kéitumise viisakalt ja heas usus.
tavale.

3.10 Osalemine valdkondlike juhendite (p 3.1) Osavott on aktiivne ja teadmised
koostamises ja organiseeritud omandatud ja oskab juhendada.
koolitusprogrammides.

3.11 Toovahendite ja vara sdilitamine. Toovahendid on todkorras ja vara
kasutuskolblik. Amortiseerumisest
voi riketest on teavitatud vahetut
juhti.

3.12 Vallavanema ja vahetu juhi antud iihekordsete ~ Ulesanne on tiidetud eesmérgi

iilesannete tditmine tulenevalt vallavalitsuse kohaselt.
t60 eesmargist.
4. VASTUTUS

4.1. Eesmirkide ja teenistusiilesannete nduetekohane, digeaegne ja korrektne tditmine ning
vallavalitsuse hea maine kujundamine.

4.2. Too kiigus esitatud ja koostatud andmete digsus ning seadustele vastavus.

4.3. Too tottu teatavaks saanud riigi-, dri- ja ametisaladuse ning ametialase teabe, teiste
isikute perekonna- ja eraelu andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni
kaitsmine ja hoidmine.

4.4. Andmeturbe nduete tditmine.

5. OIGUSED

S.1. Saada vallavalitsuse eesmérkide ja oma teenistusiilesannete tditmiseks teavet ja
dokumente.

5.2. | Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning vajadusel saada
tehnilist abi, juhendamist ja juhendmaterjale.

5.3. Teha ettepanekuid oma pddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks

5.4. Kokkuleppel vahetu juhiga ja vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele saada

teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust.

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, T~(")(")KOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED, OOTUSED ISIKUOMADUSTELE
Korgharidus, soovitavalt suhtekorralduse, ajakirjanduse voi avaliku halduse

6.1

6.2

6.3
6.4

6.5
6.6

valdkonnas.

Valdkonda reguleerivate digusaktide ja kohaliku omavalitsuse korralduse aluste

tundmine.

Eesti keele oskus korgtasemel, vihemalt ithe voorkeele oskus suhtlustasandil.
Arvuti kasutamise oskus to0ks vajalikul mééral (internet, teksti- ja

tabeltdootlusprogrammide kasutamine.
Viljendamisoskus nii kdnes kui kirjas.

Meeskonnat6ole orienteeritus, empaatiavdime, koostoovalmidus, kdrge pingetaluvus,
suhtlemisoskus, tasakaalukus ja intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulise eristamise

oskus ning analiiiisivdime.



6.7 Kohusetunne, otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikus votta iseseisvalt vastu
otsuseid, usaldusvairsus.

6.8 Oma ametikoha piddevuse piires, vdime niha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende
eest.

6.9 Info adekvaatse, digeaegse, tipse ja arusaadava edastamise ja tagasiside andmise
oskus.

6.10  So6iduki juhtimisdigus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse iile soovituslikult iiks kord aastas v6i tookorralduse muutumisel.
Ametijuhendit muudetakse teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmaérk,
pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku iilesannete maht oluliselt ei suurene.

8. ALLKIRJASTAJAD
Vallavanem

Vahetu juht
Meediaspetsialist
Kantselei peaspetsialist



