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Lisaga 2

Avalike suhete spetsialisti
ametijuhend

1. Uldsitted

1.1. Ametijuhend sétestab avalike suhete spetsialisti digusliku seisundi, tema digused ja kohustused, teenistusse
vOtmise ja teenistusest vabastamise korra ning teenistuse tilesanded.

1.2. Avalike suhete spetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea.

1.3. Avalike suhete spetsialist vOetakse teenistusse médiaramata ajaks.

1.4. Avalike suhete spetsialist juhindub oma tegevuses ametniku eetikakoodeksist, Eesti Vabariigi seadustest ja
oigusaktidest, Voru Linnavolikogu méarustest ja otsustest ning Voru Linnavalitsuse méérustest ja korraldustest.
1.5. Avalike suhete spetsialist peab valdama eesti keelt ning inglise keelt kdnes ja kirjas.

1.6. Avalike suhete spetsialist peab omama véhemalt keskharidust ja vihemalt 3-aastast to6kogemust
suhtekorralduse voi ajakirjanduse valdkonnas.

1.7. Avalike suhete spetsialist allub vahetult linnapeale.

1.8. Avalike suhete spetsialist asendab linnalehe toimetajat.

2. Teenistusiilesanded

2.1. Voru Linnavalitsuse avalikkusega suhtlemise korraldamine.

2.2. Voru Linnavalitsuse ja Voru Linnavolikogu t66 kajastamine, informatsiooni kogumine, siistematiseeriming,
pressiteadete kirjutamine ja nende levitamine ning pressimaterjalide toimetamine.

2.3. Linna positiivse maine ja laiema meediakajastuse kujundamisele kaasa aitamine.

2.4. Voru linna jérjepideva positiivse maine kujundamiseks Voru linna puudutavate artiklite avaldamise
korraldamine kohalikes kui tileriigilistes meediaviljaannetes.

2.5. Voru linna puudutava meediakajastuse jalgimine ja analiiiisimine.

2.6. Voru linnas toimuvate siindmuste pildistamise ja vajadusel filmimise ning materjalide séilitamise
korraldamine.

2.7. Voru linna veebilehe sisu toimetamise ja arendamise korraldamine ning veebilehel uudiste, reklaamribade,
fotogaleriide uuendamise eest vastutamine.

2.8. Voru linna tegemiste kajastamine sotsiaalmeedias.

2.9. Urituste, millest vdtab osa linnapea, ajakava ning sellega seotud korralduslike kiisimuste viljaselgitamine
ning sellest linnapea informeerimine.

2.10. Linna reklaammaterjali, infotriikiste kavandamine ja ostmine ning arvestuse pidamine.

2.11. Muu meediasuhete alane tegevus ning teiste temale vahetu juhi poolt antud teenistusiilesannete tditmine.

3. Oigused

3.1. Osaleda Voru Linnavalitsuse istungitel.

3.2. Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust ja kirjandust vastavalt linnavalitsuse
rahalistele voimalustele ning kooskdlastatult vahetu juhiga.

3.3. Osaleda teenistusiilesandeid puudutavatel seminaridel ja ndupidamistel kooskdlastatult vahetu juhiga.
3.4. Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni ja dokumente linnavalitsuse ametnikelt ning teistelt kohaliku
omavalitsuse asutustelt.

3.5. Saada oma tooks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel
vastavalt linnavalitsuse rahalistele voimalustele.

4. Vastutus

4.1. Vastutab kdesoleva ametijuhendiga ning samuti tema vahetu juhi poolt antud teenistusiilesannete tépse,
digeaegse, kohusetundliku ja omakasupiiiidmatu tiitmise eest.

4.2. Vastutab tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende sihipérase kasutamise eest.
4.3. Vastutab talle teenistusiilesannete tiitmisel teatavaks saanud linnavalitsust kahjustava informatsiooni,
samuti teenistuse kdigus teatavaks saanud isikuandmete ja muu konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest nii
teenistuse ajal, kui parast selle 1dppemist.
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