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AMETIJUHEND

Ametikoha nimetus | kommunikatsioonijuht

Ametiasutus Viljandi Linnavalitsus

Struktuuritiksus kantselei

Toosuhe - teenistuja | kohaliku omavalitsuse teenistus, ametiisik korruptsioonivastase
seaduse § 2 1g 1, 2 tdhenduses

Vahetu juht linnapea
Kes asendab vélissuhete ja protokolli spetsialist
Keda asendab vélissuhete ja protokolli spetsialisti

Haridustaseme ndue | kdrgharidus, magistrikraad vihemalt omandamisel

Ametikoha peamine eesmark
Viljandi linna valitsuskommunikatsiooni korraldamine, pressiteadete koostamine ja véljastamine,
meediapdringutele vastamine, viljandi.ee veebilehe haldus, Viljandi linna ajalehe koostamine

Nouded haridusele ja tookogemusele

1. magistrikraad vihemalt omandamisel. Vastav kvalifikatsioon ajakirjandus ja meedia, turundus,
majandus voi avaliku halduse erialal;

2. Eri- ja ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kéesolevas
ametijuhendis ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas.

Nouded teadmistele, oskustele ja isikuomadustele

1. riigi pohikorra, kodanike Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning Viljandi Linnavalitsuse
asjaajamiskorra tundmine;

3. Eesti Vabariigi ja Viljandi linna digusaktide tundmine enda ametikoha iilesannete ja kohustuste
piires;

4. iildised teadmised Euroopa Liidu digusest, institutsioonidest ja organisatsiooni struktuurist;

5. hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus ja tahe koostooks kolleegidega ning oskus suhelda
avalikkusega;

6. eesti keele oskus korgtasemel ja iihe vOdrkeele oskus kesktasemel ametialase sdOnavara
valdamisega;

7. llevaate omamine riigi infosiisteemidest, Viljandi Linnavalitsuse infosiisteemide tundmine,
teadmised infotehnoloogia rakendamise tildpohimdtetest ja kasutamisvdimalustest;

8. ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

9. oskus koostada ja vormistada haldusdokumente enda ametikoha iilesannete piires;

10. iildised teadmised avaliku sektori majandustegevusest, turumajanduse iildpShimdtetest ja
eelarve koostamise pohimotetest;



11. ametikohaga seotud pohiliste todkaitse- ja ohutusnduete tundmine;

12. algatusvoime ja loovus, sealhulgas voime vélja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks votta ja ellu viia;

13. kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha padevuse piires, voime niha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest;

14. intellektuaalne ja loominguline voimekus, sealhulgas olulise eristamise ning analiiiisi- ja
slinteesivoime, voime omada informatsiooni kasutusvalmina ning reageerida kiiresti muutustele.

Ametikoha iilesanded
Teenistuja todiilesanded on:

1. Viljandi linnavalitsuse kommunikatsiooni korraldamine ja koordineerimine, sh
kommunikatsiooniplaani koostamine ja jargimine;

2. pressiteadete koostamine ja viljastamine, meediaparingutele vastamine, viljandi.ce veebilehe
ja linnavalitsuse sotsiaalmeediakanalite igapdevane haldamine jm teavitustegevuste
korraldamine;

3. Linnavalitsuse liikmete ja ametnike ndustamine meediasuhtluse vallas;

4. Viljandi linna turunduse korraldamine koost60s piirkonna turismiorganisatsiooniga, sh
visitviljandi.ee veebilehe ja turunduslike sotsiaalmeediakanalite halduse ja arenduse
korraldamine;

5. Viljandi linna visuaalse identiteedi hoidmine ja kasutuse jirelevalve ;

6. tellitud meedia, so raadiosaated, erilehed, sisuturundusartiklid jne korraldamine ja sisu
toimetamine;

7. linna esindussiindmuste meediakajastuse korraldamine;

Linnavalitsuse liikmete avalike esinemiste ettevalmistamine;

9. Linnavalitsuse korraldatud stindmustel foto- ja videoteenuse korraldamine ja meediapankade
haldamine;

10. Viljandit tutvustavate triikimaterjalide koostamise ja levitamise korraldamine

11. Viljandit tutvustavate meediakampaaniate ja turundussiindmuste korraldamine, sh koostdos
piirkonna turismiorganisatsiooniga;

12. Parandilinn Viljandi to6riihmas osalemine;

13. Viljandi linna esindamine valitsuskommunikatsiooni ja kohaturunduse kiisimustes;

14. oma vastutusalas hangete korraldamine

©o

Oigused

Teenistujal on digus:

1. saada registritest ja andmekogudest ning linna teenistuses olevatelt isikutelt informatsiooni ja
dokumente, mis on vajalikud temale pandud ametikoha iilesannete tditmiseks;

2. saada enda ametikoha tilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust;

3. saada oma t00ks vajalikud tingimused ja tehnilised vahendid;

4. kaasata oma tegevusse eksperte, moodustada oma pddevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamiseks t66gruppe;

5. pidada oma allkirjaga kirjavahetust tema padevusse jddvates kiisimustes;

6. teha ettepanekuid digusaktide algatamiseks, muutmiseks, tiihistamiseks;

7. teha ettepanekuid t66 paremaks ja/vdi efektiivsemaks korraldamiseks;

8. keelduda t60st, milleks ta ei ole vilja dpetatud voi mille osas tekib huvide konflikt;

9. realiseerida digusaktidest tulenevaid muid digusi.

Kohustused



Teenistujal on kohustus:

1. kasutada digeid, ohutusnduetele vastavaid toovotteid;

2. kasutada tooks usaldatud tehnikat ja materjale heaperemehelikult, sddstlikult ning iiksnes
tookohustuste tditmiseks;

3. taita koiki talle pandud kohustusi ja ametikoha iilesandeid, jérgides tuleohutuseeskirja ja
tookaitsealaste digusaktide ndudeid;

4. tagada, et tema t60 el ohustaks tema ega teiste elu ja tervist;

5. hoiduda tegudest, mis kahjustavad t66andja huve;

6. tdita koiki otsese juhi voi teda asendava tootaja seaduslikke korraldusi ning muid ettendgematuid
ilesandeid vastavalt vajadusele;

7. informeerida oma vahetut juhti t66d takistavatest asjaoludest, sealhulgas to6distsipliini
rikkumistest ning toodnnetustest;

8. osaleda oma tOoalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitusel.

Vastutus

Teenistuja vastutab:

1. kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud tooiilesannete Korrektse, digeaegse ja diguspérase tditmise
eest;

2. temale teatavaks saanud informatsiooni kasutamise diguspérasuse eest;

3. tema valduses oleva dokumentatsiooni ning linnavara sihipérase ja diguspérase kasutamise ning
sdilimise eest;

4. enda tookoha ja —vahendite puhtuse ja heakorra eest;

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmargil vaadatakse
ametijuhend vahetu juhi ja t6Gtaja poolt 1dabi vdhemalt {iks kord aastas toimuva iga-aastase
koostoovestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit vdib muuta ka juhul, kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid vdi vajadus t66d timber korraldada.

Poolte allkirjad

Tooandja

(allkirjastatud digitaalselt)
linnapea

Kinnitan, et olen tutvunud kiesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles sitestatut.
Tootaja

(allkirjastatud digitaalselt)
Ees- ja perenimi



