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AMETIJUHEND

Ametikoha nimetus | avalike suhete juht

Ametiasutus Viljandi Linnavalitsus

Struktuuriiksus kantselei

Tdosuhe - teenistuja | kohaliku omavalitsuse teenistus, ametiisik korruptsioonivastase
seaduse 8 2 Ig 1, 2 tdhenduses

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

Haridustaseme néue | kdrgharidus

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

Nouded haridusele ja to6kogemusele

1. kdrgharidus ja 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 nGuete osas.

Nouded teadmistele, oskustele ja isikuomadustele

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

2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate Gigusaktide ning Viljandi Linnavalitsuse
teabehalduskorra tundmine;

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

4. hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus ja tahe koost6oks kolleegidega ning oskus suhelda
avalikkusega;

5. eesti keele oskus korgtasemel ja Uhe vodrkeele oskus kesktasemel ametialase sbnavara
valdamisega;

6. Ulevaate omamine riigi infoslsteemidest, Viljandi Linnavalitsuse infoslisteemide tundmine,
teadmised infotehnoloogia rakendamise tldpdhimdtetest ja kasutamisvéimalustest;

7. ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

8. oskus koostada ja vormistada haldusdokumente enda ametikoha ulesannete piires;

9. Uldised teadmised avaliku sektori majandustegevusest, turumajanduse Uldpdhimdtetest ja
eelarve koostamise pohimdtetest;



10. algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime vélja to6tada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks vétta ja ellu viia;

11. kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha padevuse piires, vBime nadha ette otsuste tagajargi ja vastutada nende eest;

12. intellektuaalne ja loominguline vdimekus, sealhulgas olulise eristamise ning anallisi- ja
slinteesivdime, vdime omada informatsiooni kasutusvalmina ning reageerida kiiresti muutustele.

Ametikoha ulesanded

Teenistuja toollesanded on:

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

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

3. Linnavalitsuse liikmete ja ametnike ndustamine meediasuhtluse vallas;

4. Viljandi linna turunduse korraldamine koost06s piirkonna turismiorganisatsiooniga, sh
visitviljandi.ee veebilehe ja turunduslike sotsiaalmeediakanalite halduse ja arenduse
korraldamine;

5. Viljandi linna visuaalse identiteedi hoidmine ja kasutuse jarelevalve;

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

7. linna esindussuindmuste meediakajastuse korraldamine;

8. Linnavalitsuse lilkmete avalike esinemiste ettevalmistamine;

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

10. Viljandit tutvustavate trikimaterjalide koostamise ja levitamise korraldamine;

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

12. Parandilinn Viljandi todrihmas osalemine;

13. Viljandi linna esindamine valitsuskommunikatsiooni ja kohaturunduse kiisimustes;

14. oma vastutusalas hangete korraldamine;

15. vahetu juhi antud Uhekordse loomuga voi lihiajalise perioodi véltel kestvate Ulesannete
taitmine, mis on asutuse kommunikatsiooni efektiivseks toimimiseks vajalikud kuid ei tulene
otseselt ametijuhendis sétestatust.

Oigused

Teenistujal on digus:

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

2. saada enda ametikoha Ulesannete taitmiseks vajalikku taienduskoolitust;

3. saada oma t6oks vajalikud tingimused ja tehnilised vahendid,;

4. kaasata oma tegevusse eksperte, moodustada oma padevusse kuuluvate kisimuste
lahendamiseks to6gruppe;

5. pidada oma allkirjaga kirjavahetust tema padevusse jaavates klisimustes;

6. teha ettepanekuid digusaktide algatamiseks, muutmiseks, tiihistamiseks;

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

8. keelduda to0st, milleks ta ei ole valja 6petatud vdi mille osas tekib huvide konflikt;

9. realiseerida Gigusaktidest tulenevaid muid digusi.



Kohustused

Teenistujal on kohustus:

1. kasutada 6igeid, ohutusnduetele vastavaid toovotteid;

2. kasutada tooks usaldatud tehnikat ja materjale heaperemehelikult, saastlikult ning Uksnes
tookohustuste taitmiseks;

3. tdita kdiki talle pandud kohustusi ja ametikoha Ulesandeid, jargides tuleohutuseeskirja ja
tOOkaitsealaste digusaktide ndudeid;

4. tagada, et tema t00 ei ohustaks tema ega teiste elu ja tervist;

5. hoiduda tegudest, mis kahjustavad t66andja huve;

6. taita koiki otsese juhi vOi teda asendava todtaja seaduslikke korraldusi ning muid ettendgematuid
ulesandeid vastavalt vajadusele;

7. informeerida oma vahetut juhti t66d takistavatest asjaoludest esimesel vdimalusel, sealhulgas
toddistsipliini rikkumistest ning té66nnetustest;

8. osaleda oma tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitusel.

Vastutus

Teenistuja vastutab:

1. kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud tooulesannete korrektse, digeaegse ja Gigusparase taitmise
eest;

2. temale teatavaks saanud informatsiooni kasutamise digusparasuse eest;

3. talle teatavaks saanud isikuandmete ning muu juurdepéésupiiranguga teabe hoidmise eest, ka
parast teabe to6tlemisega seotud tooulesannete taitmist voi toosuhte I6ppemist;

4. tema valduses oleva dokumentatsiooni ning linnavara sihipérase ja diguspérase kasutamise ning
sailimise eest;

5. enda t6okoha ja —vahendite puhtuse ja heakorra eest;

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega koosk6lla viimise eesmargil vaadatakse
ametijuhend vahetu juhi ja todtaja poolt labi vahemalt ks kord aastas toimuva iga-aastase
koostodvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit vdib muuta ka juhul, kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid vdi vajadus t66d mber korraldada.

Poolte allkirjad

Tooandja

(allkirjastatud digitaalselt)
linnapea

Kinnitan, et olen tutvunud k&esoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles séatestatut.
ToOotaja

(allkirjastatud digitaalselt)
Ees- ja perenimi



