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1. Uldosa
TEENISTUSKOHA NIMETUS Kommunikatsioonijuht
STRUKTUURIUKSUS Vallavanema otsealluvus
VAHETU JUHT Vallavanem
ASENDAJA Vallavanema ettepanekul maaratud isik

2. Tookoha eesmark

Elva valla kommunikatsioonivaldkonna koordineerimine ja korraldamine.

3. Toolilesanded

3.1 Koordineerib valla kommunikatsioonipoliitika valjatootamist, meediaplaanide koostamist ja
elluviimist.

3.2 Osaleb Elva vallavalitsuse ja Elva vallavolikogu meediasuhtluse korraldamises ja suhtleb vajadusel
meediakanalitega, koostab pressiteateid ja edastab need meediakanalitele. Kajastab vallavalitsuse ja
volikogu istungite otsuseid meedias.

3.3 Vastab meediaparingutele, reageerib meedias ilmunud eksitavale voi valeinfole, vajadusel koostab
vastulauseid ning korraldab arvamusartiklite kirjutamist.

3.4 Jalgib ja anallsib valda ja vallavalitsust puudutavat meediakajastust ning vajadusel informeerib
sellest vallavalitsuse liikkmeid ja teenistujaid.

3.5 Osaleb Urituste, sealhulgas meediatrituste korralduses.

3.6 Korraldab valla kommunikatsiooni ja arengudokumentide koostamist ning annab valla arengukava,
eelarvestrateegia ja eelarve eelndusse oma valdkonna sisendi.

3.7 Vastutab infolehe ja vallavalitsuse nadalakirja valjaandmise eest.

3.8 Arendab ja toimetab Elva valla infokanaleid - koduleht, app, sotsiaalmeedia, podcast, YouTube.

3.9 Osaleb ja esindab Elva valda koostoovorgustike t60s.

3.10 Noustab meediasuhtluses vallavalitsust, volikogu ja teenistujaid. Abistab vallavalitsuse ametnikke
ettekannete, kdnede ja artiklite koostamisel.

3.11 Koost66s personalitéotajaga korraldab ja arendab vallavalitsuse sisekommunikatsiooni.

3.12 Koordineerib hallatavaid asutusi ja titarettevotteid puudutavat kommunikatsiooni.

3.13 Osaleb vajadusel vallavalitsuse, vallavolikogu istungitel ja volikogu komisjonide koosolekutel.

3.14 Osaleb valla kriisikomisjoni t66s ning korraldab riski- ja kriisikkommunikatsiooni strateegiate valja
tootamist.

3.15 Taidab vallavanema poolt antud teisi ametialaseid korraldusi.

4. Bigused

4.1 Saada talle pandud lilesannete taditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente ja muud
teavet.

4.2 Saada teenistuseks vajalikku taiendkoolitust.

4.3 Teha ettepanekuid tookorralduse osas.

4.4 Saada ja kasutada kontoritehnikat ja -tarbeid ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

4.5 Teha ettepanekuid vallavalitsuse t66 paremaks korraldamiseks ning probleemide lahendamiseks.
4.6 Keelduda lilesannete taitmisest, mis on vastuolus seadusega.




5. Vastutus

5.1 Vastutab seaduste, Oigusaktide ja kdeoleva ametijuhendiga temale pandud tookohustuste
Oigusparase, tapse ja digeaegse tditmise eest.

5.2 Vastutab tema kasutuses olevate dokumentide sailimise, korrashoiu ja Gigeaegse edastamise eest.
5.3 Vastutab tema kasutuses olevate materiaalsete vaartuste korrashoiu ja sdilimise eest.

5.4 Vastutab ametililesannete taitmisel talle teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmise eest, et mitte kahjustada vallavalitsuse, hallatavate asutuste vGi kolmandate isikute huve.

5.5 Vastutab isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest.

6. Ametikohal to6tamiseks vajalikud eeldused

6.1 Haridus Erialane kdrgharidus
6.2 Keelteoskus Eesti keele oskus kdnes ja kirjas kdrgtasemel;
inglise keele oskus kdnes ja kirjas kdrgtasemel.
6.3 Tookogemus Tookogemus ametikoha tédvaldkonnas.
6.4 Vajalikud teadmised ja oskused Tooks vajalike seaduste ja Elva valla Gigusaktide

tundmine. Tunneb asjaajamise p&himdtteid ning
dokumentide ja Gigusaktide vormindudeid, oskab
koostada dokumente ning oma tdodvaldkonna
lksikakte. Ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja
andmekogude kasitlemise oskus.

Tunneb meediasuhtluse toimimise pdhimdétteid ja
oskab kirjutada meediatekste.

6.5 Isikuomadused Hea suhtlemis- ja koostddoskus avalike huvide
elluviimisel, hea pingetaluvus, empaatiavéime,
kohusetunne, algatus-, otsustus- ja vastutusvoime.
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