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AMETIJUHEND

1 ULDSATTED

1. Ametinimetus:

Kommunikatsioonispetsialist

2. Otsene juht:

Linnapea

3. Araolekul asendab:

Linnapea késkkirjaga méadratud isik

4. Palgatase:

Teine

5. Toolepingu s6lmib

Linnapea

11 TOOKOHA EESMARK

Tookoha eesmirk on korraldada ja arendada Keila Linnavalitsuse sise- ja
viliskommunikatsiooni, tagades selge, iihtse ja digeaegse infovahetuse ning toetades linna
eesmarkide elluviimist ja positiivse maine kujundamist.

III TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Tooiilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Kommunikatsiooniplaanide
koostamine ja elluviimine ldhtuvalt
asutuse eesmarkidest.

Koostds otsese juhi, valdkondade juhtide ja
spetsialistidega on vilja tootatud
kommunikatsioonitegevused, mis toetavad asutuse
eesmdarkide taitmist.

3.2 Viliskommunikatsiooni
korraldamine, sealhulgas
meediasuhtlus, pressiteadete,
artiklite jt tekstide koostamine ning
asutuse mainekujundus.

Regulaarne meediakajastus linnavalitsuse ja -
volikogu tegevustest on positiivne ja sisuline;
pressiteated, artiklid jt tekstid on digel ajal
avaldatud, sihtrithmad saavad digeaegset,
usaldusviirset ja kergesti moistetavat infot.
Meediapdringutele vastamine koostoos
valdkondade spetsialistidega on digeaegne ja
sisukas.

3.3 Sisekommunikatsiooni arendamine
ja toetamine, sh info litkumise
tagamine organisatsiooni sees,
siseuudiste koostamine ning
tootajate teadlikkuse tdstmine.

Tootajad on informeeritud olulistest muudatustest,
siindmustest ja arengutest. Sisekommunikatsiooni
kanalid toimivad tohusalt.

3.4 Sotsiaalmeediakanalite haldamine,
sealhulgas sisuloome, postituste
ajastamine, statistika analiiiis ja
kasutajate kaasamine.

Sotsiaalmeedia kanalites on informatiivsed,
regulaarsed ja kvaliteetsed, postitused; sisu toetab
linna eesmaérke.




3.5 Kommunikatsiooni-materjalide Materjalid on selged, sihtriithmale arusaadavad,
(infograafikud, kampaaniate sisu) |visuaalselt kvaliteetsed ja kooskdlas

koostamine ja toimetamine. organisatsioonti stiili ning sOnumitega.

3.6 Osalemine riski- ja Riski- ja kriisikommunikatsioon on vastavalt
kriisikommunikatsiooni nouetele ja tegevuskavadele arendatud, korraldatud
arendamises, korraldamises ja ja koordineeritud.
koordineerimises.

3.7 Osalemine valdkonna Linna kommunikatsioonivaldkonna arengusuunad

arengusuundade viljatéotamises ja |on eesmargipdrased ja kaasaegsed.
elluviimises, pidades silmas
kaasaegseid
kommunikatsioonivaldkonna
arengusuundi.

3.8 Kommunikatsioonialaste paddevuste |Teenistujad ja to6tajad tunnevad tildisi sise- ja

arendamine ja ndustamine viliskommunikatsiooni pohimdtteid, on teadlikud
organisatsioonis (sh linnavalitsuse |kommunikatsiooni eesméarkideks ning saavad
tootajad ja hallatavad asutused) asjakohast tuge keerulisemates olukordades.

3.9 Otsese juhi poolt antud muude Lisatilesanded on tdidetud nduetekohaselt etteantud
tooalaselt vajalike ililesannete aja jooksul.
tditmine.

IV OIGUSED TOOULESANNETE TAITMISEL

Tootajal on Oigus:

4.1 saada t60ks vajalikku infot ja andmeid koigilt linna struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt
asutustelt;

4.2 teha ettepanekuid kommunikatsiooni ja tookorralduse parendamiseks;

4.3 osaleda todiilesannete tditmiseks vajalikel koosolekutel ja toogruppides;

4.4 saada erialast tdiendkoolitust;

4.5 kasutada todiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid ja -keskkonda.

V VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

Tootaja vastutab:

5.1 tooiilesannete digeaegse, korrektse ja kvaliteetse tiitmise eest;

5.2 edastatava info digsuse ja selguse eest;

5.3 isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4 toosisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja tdé6ohutusnduete ning muude asutuse sisemist
tood reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

5.5 t60ks usaldatud andmete ja teabe nduetekohase kasutamise ja kaitsmise eest;

5.6 todvahendite heaperemeheliku kasutamise eest.




5.7 vOrgu- ja infosiisteemi turvalisuse tagamiseks rakendab tootaja Eesti
infoturbestandardist (E-ITS) tulenevaid turvameetmeid

VI TOOKOHAL TOOTAMISE EELDUSED

6.1 Haridus: Korgharidus, soovitavalt suhtekorralduse,
kommunikatsiooni voi ajakirjanduse valdkonnas.

6.2 T60kogemus: Varasem tookogemus kommunikatsioonivaldkonnas.

6.3 Oskused ja teadmised e teadmised sotsiaalmeedia toimimisest ja turundusest;

oskus kirjutada ja toimetada tekste, sh
veebikeskkonnas;

orienteerumine ajakirjanduszanrites;

arvutioskus ametikohal vajalikke arvutiprogrammide ja
andmekogude kasutamiseks, sh MS Office;
keelteoskus: eesti keel C-tasemel;

tunneb riigi pdhikorda ja kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivaid digusakte,;

tunneb ja oskab rakendada t66ks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Keila linna digusakte;

6.4 Isiksuseomadused

koostd6- ja suhtlemisoskus,
otsustusvoime,

kohuse- ja vastutustunne,
pingetaluvus,

tasakaalukus,
usaldusvéarsus,

korrektsus,

analiilisivOime.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7 Ametijuhend vaadatakse iile vihemalt kord aastas. Ametijuhendit ei vdi muuta td6taja

nousolekuta, kui:

1) muutuvad oluliselt tooiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

2) muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud todiilesanded;

3) toodtaja todaja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud
tooaja, valveaja voi 00t60 kohaldamist;

4) suureneb oluliselt tooiilesannete maht;

5) tooiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.




