KINNITATUD

Voru linnapea 31.12.2015 késkkirja nr 20.1-1/418
»Ametijuhendite kinnitamine*

Lisaga 2

Véru Linnavalitsuse
linnalehe toimetaja
ametijuhend

1. Uldsatted

1.1. Ametijuhend satestab linnalehe toimetaja digusliku seisundi, tema Gigused ja kohustused, t66le vbtmise ja
t66lt vabastamise korra ning té6ulesanded.

1.2. Té6taja juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi seadustest ja digusaktidest, Vru Linnavolikogu ning V6ru
Linnavalitsuse digusaktidest.

1.3. Linnalehe toimetaja v&tab tddle ja vabastab to6lt linnapea.

1.4. Too6tajaga sdlmitakse tdoleping madramata ajaks.

1.5. Linnalehe toimetaja peab omama keskharidust ja tookogemust ajakirjanduse valdkonnas.

1.6. Linnalehe toimetaja allub vahetult linnapeale.

1.7. Linnalehe toimetaja asendab avalike suhete spetsialisti.

2. Toollesanded

1. Voru linnavalitsuse ja linnavolikogu infolehe ,,V&ru Linna Leht” (edaspidi linnaleht) toimetamine ning
linnalehe koostamisstrateegia kujundamine ja jargimine, sh:

1.1. linnale oluliste siindmuste kajastamine ja pildistamine, artiklite tootmine, informatsiooni kogumine ja
selekteerimine;

1.2. tervikliku infovélja kujundamine, kvaliteetse ja korrastatud info jagamine, vajadusel uute rubriikide
kéivitamine;

1.3. linnavalitsuse hallatavatelt asutustelt ja linna organisatsioonidelt, kodanikuiihendustelt ja ettevotjatelt
péaevakajaliste lugude (samuti arvamuslugude) tellimine;

1.4. laekuvate materjalide redigeerimine ja toimetamine.

2. Igakuiselt eelseisvate sindmuste kava/prognoosi koostamine ja koosolekute labiviimine (monitooringud ja
intervjuud allasutuste t66 paremaks kajastamiseks).

3. Linnalehe véljaandmise koordineerimine ja kaasautorite ndustamine.

4. Suhtlus positiivse meediakajastuse laiendamiseks nii sisse- kui ka véljapoole, meediakajastuse
tervikideoloogia (paberkandjal ilmuva lehe, veebilehe ja sotsiaalmeedia vahelise stinergia) kujundamine ja
hoidmine.

5. Igakuiselt enda kohta t60aja arvestustabeli koostamine ja esitamine rahandusosakonnale.

3. Oigused

3.1. Saada tooks vajalikku eri-, kutse- ja tooalast tdiendkoolitust ja kirjandust vastavalt linnavalitsuse rahalistele
vOimalustele ning kooskdlastatult vahetu juhiga.

3.2. Osaleda tooulesandeid puudutavatel seminaridel ja ndupidamistel kooskdlastatult vahetu juhiga.

3.3. Saada oma t6oks vajalikku informatsiooni ja dokumente linnavalitsuse ametnikelt ning teistelt linnavalitsuse
hallatavatelt asutustelt, linna organisatsioonidelt, kodanikuiihendustelt ja ettevétjatelt.

3.4. Saada oma tdoks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel
vastavalt linnavalitsuse rahalistele vGimalustele.

3.5. Vajadusel oma t66d korraldada kaugtdo vormis.

4. Vastutus

4.1. Vastutab ké&esoleva ametijuhendiga ning samuti tema vahetu juhi poolt antud té6llesannete tapse, Gigeaegse,
kohusetundliku ja omakasupliidmatu taitmise eest.

4.2. Vastutab tema kasutusse antud vahendite sailimise ja korrasoleku ning nende sihipérase kasutamise eest.
4.3. Vastutab talle toollesannete taitmisel teatavaks saanud linnavalitsust kahjustava informatsiooni, samuti t66
kéigus teatavaks saanud isikuandmete ja muu konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest nii td6lepingu ajal,
kui pérast selle 16ppemist.
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