KINNITATUD

Keila innapea Tanel Mdistus’e
12. mai 2008.a.kk nr 65

AMETIJUHEND
L. ULDSATTED
1. Ametinimetus: Pressiesindaja
2. Teenistusvaldkond avalikud suhted- ja kommunikatsioon
3. Struktuuriiiksus: Keila Linnavalitsus
4. Otsene juht: linnapea
S. Otsene juht allub: -
6. Palgagrupp: Nounikud
7. Teenistusse nimetab: | linnapea
8. Teenistusaeg: médramata
II. AMETIKOHA EESMARK

Keila linna ja linnavalitsuse maine positiivne kujundamine, nende tegevusest
linnaelanike informeerimine ja asutuse avalike suhete korraldamine.

ITII. TEENISTUSKOHUSTUSED

Vastutab iseseisvalt vajalike toode kvaliteetse tiitmise eest,

Kohustused eesmiéirgi Tegevused Tulemused

saavutamiseks:

3.1. Pressit6o a) linnavalitsust ja linnaelu a) uudiste avaldamine Keila
tutvustava operatiivinfo kodulehel, linna ja
(pressiteated) viljastamine linnavalitsuse tegemiste
vastavalt uudise sisule ja kajastused keskajakirjanduses
sihtrihmadele ning suhtlemine | ja Keila Lehes.
meediakanalitega, Info faktivigadeta ning
Keila linnas toimuvatest keeleliselt korrektselt
tiritustest Keila Lehe kajastatud.

Oigeaegne teavitamine ja nende
Oigeaegne avaldamine
linnalehel olevad kolumnis,
Keila linna kodulehe foorumis
informatiivsetele kiisimustele

vastamine.

b) teeb ettepanekuid b) informatsioon juab
meediastindmuste digeaegselt vajalike
korraldamiseks, osaleb nende | sihtrithmadeni
ettevalmistuses

c) teeb ettepanekuid ja ¢) infomaterjalid ilmuvad
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3.2.Suhtekorralduslik
too

vajadusel osaleb linnavalitsuse
ja linna tutvustavate
infomaterjalide koostamisel
d) teeb ettepanekuid ja
korraldab asutuse téotajatele
meediasuhete alaseid koolitusi
a) linnavalitsuse positiivse
maine kujundamine, teeb
ettepanekuid
suhtekorralduslikeks
ettevOtmiste korraldamiseks,
koostab tegevusplaane, viib
neid l&bi.

b) osaleb tilelinnaliste {irituste
ja pidulikke vastuvéttude
korraldamises ja
ettevalmistuses.

¢) teeb suhtekorralduslikke
ettepanekuid linnavalitsuse ja
linnavolikogu otsuste
eelndudele.

vastavalt linna eelarvest
eraldatud mahule

d) asutuse kdneisikud oskavad
suhelda ajakirjanikega ja
mdistavad Eesti ajakirjanduse
arenguid

a) tunnustatud
turuuuringufirmade
arvamusuuringute pdhjal linna
ja linnavalitsuse maine ei
lange.

b) vastuvéttude ja linna
lirituste organiseerimine on
korraldatud etiketikohaselt.

¢) ettepanekute arvestamisel
vastuvéetud otsuste negatiive
mdju linna maine
kahjustamisel on minimaalne.

3.3.0Organisatsiooniline
66

a) kogub, siistematiseerib ja
analiiisib Keila linna kohta
kiivat infot;

b) tegeleb sisemise
kommunikatsiooniga
(infovahetus linnavalitsuse
tootajatega, lihistiritused);

¢) tegeleb linna stimboolikaga;
jélgib linna ametliku
stimboolika (vapp, lipp)
reeglitepédrast kasutamist, teeb
ettepanekuid uute stimbolite
kasutuselevstuks.

a) toimub tSese ning
tilevaatliku informatsioon
kogumine linnas toimuvast,

b)té6tajaskonna meeldiv
tookeskkond

¢) el esine linna stimbolite
védriti kasutamist

3.4.Asjaajamine, tegeleb oma valdkonna korrektne ja téhtacgne

aruandlus asjaajamisega ja aruandlusega | aruandlus
vastavalt kehtestatud korrale

3.5.Erinduded a) Oigusaktide tditmise a) tagab tegevusvaldkonna
jérgimine oma Oigusaktide nduetekohase ja
tegevusvaldkonnas, Oigeaegse tditmise,
b) dokumentide (lepingud, b) korrektselt ettevalmistatud
kirjad, projektid jm) dokumendid.
ettevalmistamine.

3.6. Eelarve valdkonna eelarve/alacelarve on kursis valdkonna
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koostamine, tiitmine, | koostamises osalemine, eelarvega/alaeelarvetega,
tiitmise jirelevalve eelarve/alaeelarve tiitmise suudab anda juhile kohest ning
jérelevalve. Valdkonna eelarve | tépset infot.

tditmine volituste piires.

3.7. Muud iilesanded a) juhi poolt antud muud a) juhi poolt antud muud
ilesanded vastavalt t66taja tilesanded on tdidetud
kvalifikatsioonile ja t6dtaja nduetekohaselt ja digeaegselt
ndusolekule, b) aktiivne osavott
b) osalemine to6gruppides ja toogruppides ja komisjonide
komisjonide t66s t60s

IV. VASTUTUS

4.1. Kannab tdielikku materiaalset vastutust talle usaldatud vahendite sihipirase
kasutamise eest ning kulutuste ja tulude kohta esitatud aruandluse tegelikkusele
vastavuse eest.

4.2. Keila linna kodulehe kiiljenduse, kujunduse ja teksti korrektsuse eest ning eetika
ja esteetikanGuetest kinnipidamise eest.

4.3. Viljastatava, edastatava ja avaldatava informatsiooni digsuse ja objektiivsuse

eest.

4.4 Vastutab tema késutuses olevate dokumentide ja toimikute korrasoleku ning

séilimise eest.

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja digus: Valdkonnaga seotud asjaajamisdokumentidel ja
aruannetel.

2. Info saamise 6igus: | linnavolikogu, linnavalitsuse ja linna allasutuste t66 kohta,
osa votta koosolekutest ja ndupidamistest nGuandva
isikuna.

3. Ettepanekute digus: | linnavalitsusele lehe viljaandmisega seotud kiisimuste
lahendamiseks, omavalitsuse sisese ja - vélise
teabekorralduse kohta, suhtekorralduslike tegevuste kohta
4. Tdienddppe digus: | kuni 1 kuu astmepalga ulatuses aastas

5. Puhkuse digus: 35 kalendripdeva + lisapuhkus vastavalt teenistusajale.

6. Ametipalga digus: | saada teenistusse astumisel kokkulepitud ametipalka ja
lisatasu vastavalt palgakorralduse alustele.

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Ametikoha tiiitjale kohustuslikud kvalifikatsiooni néuded:

| 1.1. Haridus: | kérgharidus (soovitav ajakirjandus- vai




suhtekorralduslik véi eelnev t66kogemus sarnasel
erialal).

1.2. Ametioskused: Eesti ajakirjanduse tundmine
Suhtekorralduslike t66votete tundmine
Tootilesannete tditmiseks vajaliku tehnika
kasutamise oskus

1.3. Voorkeelte oskus: Vihemalt kahe v6drkeele (sh vene keele) oskus
vihemalt suhtlustasandil

1.4. Suhtlemisoskus: hea suhtlemisoskus, hea eneseviljendus

1.5. Eelnev tookogemus: soovitav

2. Kvalifikatsiooni hindamine toimub iga 3 aasta jirel.

VIL. LOPPSATTED
1. Ametijuhendiga tutvunud ja teadlik teenistuskohustustest:
A
Pressiesindaja Valdur Vachg;ﬁf:::{: B AN @ pea Tanel'Méistus.........




