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Pressiesindaja ametijuhendi kinnitamine

Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 50 16ike 1 punkti 3 alusel ning vdttes arvesse
pressiesindaja Valdur Vachti ndusolekut:

1. Kinnitan Keila Linnavalitsuse pressiesindaja ametijuhendi.
2. Edastada ametijuhend Keila Linnavalitsuse pressiesindajale Valdur Vacht’ile.

3. Kiskkirja on w6imalik vaidlustada Tallinna Halduskohtus (P&rnu mnt 7,
Tallinn 15082 3in’cieva jooksul arvates késkkirja teatavakstegemisest.
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PRESSIESINDAJA

AMETIJUHEND
1 ULDSATTED
1. Ametinimetus: Pressiesindaja
2. Struktuuriiiksus:
3. Otsene juht: Linnapea
4. Palgatase: Esimene
S. Toolepingu s6lmib Linnapea ettepanekul

11 TOOKOHA EESMARK
Keila linnavalitsuse maine positiivne kujundamine ning linnavalitsuse ja volikogu tegevuse ja
tilesannete tutvustamine avalikkusele

III TOOULESANDED

3.1. Linnavalitsuse sise-
ja villissuhtluse
korraldamine

3.1.1. Osalemine linnavalitsuse ja volikogu istungitel, vajadusel
muudel ndupidamistel ja kohtumistel ning vajadusel nende
vahendamine iildsusele

3.1.2. Ulevaate omamine ajakirjanduses linnavalitsuse tegevuse
kohta ilmunud materjalidest, Keila linna kohta kiiva teabe
kogumine ja  analiliisimine, linnavalitsuse teenistujate
infovahetuse korraldamine avalikkusega

3.1.3. Ettepanekute tegemine meediasiindmuste  ja
suhtekorralduslike  ettevStmiste  korraldamiseks ja nende
ettevalmistamises osalemine

3.1.4. Ettepanckute tegemine linnavalitsuse ja linna tutvustavate
infomaterjalide  koostamiseks ja nende ettevalmistamises
osalemine

3.1.5. Linna trituste ja pidulikke vastuvdttude korraldamises
osalemine, Keila sdpruslinnadega suhtlemine

3.2 Linnavalitsuse ja
volikogu tegevuse
tutvustamine

3.2.1. Uldsuse ja ajakirjanduse esindajate teavitamine
linnavalitsuse tegevusest, iilesannetest ja eesmérkidest ning
olulisematest siindmustest, sh Keila linna veebilehe ja teiste
sobivate vahendite abil

3.2.2. Keila linna veebilehe haldamine, veebilehel kajastatud teabe
Gigsuse ja asjakohasuse tagamine

3.2.3. Linna ametliku siimboolika (vapp, lipp) kasutamise
jdlgimine

3.2.4. Avalike suhete valdkonna eelarve koostamises osalemine,
eelarve tditmine oma péadevuse piires

3.2.5 Linna tunnustusavalduste andmise menetluse libiviimise
korraldamine, sh tihtaegade jilgimine ja vajaliku info kogumine,
analiilisimine, edastamine ning avalikustamine




IV NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA

OSKUSTELE

Haridus: K&rgharidus, soovitavalt ajakirjanduse voi
suhtekorralduse valdkonnas

Tookogemus: Soovitav ajakirjanduse v&i suhtekorralduse valdkonnas

Toooskused: Kohaliku  omavalitsuse  korraldust  reguleerivate

digusaktide tundmine, todiilesannete tditmisega seotud
Oigusaktide, sh avaliku teabe seadus, isikuandmete kaitse
seadus, tundmine, haldusdokumentide koostamise ja
vormistamise  oskus, asjaajamise reeglite ning
suhtekorralduslike toovotete tundmine, pdevakajalise
info valdamine ning praktilised oskused neid
tooiilesannete tditmisel nduetekohaselt rakendada,

Keelte oskus:

Eesti keel C1 tasemel, vihemalt kahe viorkeele (sh vene
keel) suuline valdamine vihemalt B2 tasemel

Suhtlemisoskus:

Vidga hea suhtiemisoskus, printsipiaalsus,
pingetaluvus, oskus teha koostd6d, hea
eneseviljendusoskus

Arvuti kasutamise oskus:

Teksti- ja andmetootlus  tosiilesannete  tditmiseks
vajalikul tasemel

V LOPPSATTED

1. Tootaja vastutab kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud to6iilesannete nduetekohase ja
korrektse tditmise eest vastavalt todlepingu seadusele.

2. Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud pressiesindaja ametijuhendiga, kohustun jirgima
selle sétteid ja olen teadlik oma iilesannete tditmisega kaasnevast vastutusest.




