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KANEPI VALLAVALITSUSE
KULTUURI JA AVALIKE SUHETE SPETSIALISTI AMETIJUHEND

Struktuurtiksus: Vallavalitsus

Teenistuskoha nimetus: | Kultuuri ja avalike suhete spetsialist

Teenistusse nimetaja: Vallavanem

Teenistuskoha asukoht: | Kanepi vald

Teenistuskoha liik: Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 9 alusel)
Vahetu juht: Vallavanem

Alluvad: Puuduvad

Ametnik asendab: Vallavanema késkkirjaga méératud iskut
Ametnikku asendab: Vallavanema kéiskkirjaga méadratud isik

Kultuuri ja avalike suhete spetsialist juhindub oma t66s kidesolevast ametijuhendist, kigist Eesti
Vabariigi digusaktidest, vallavolikogu méérustest ja otsustest, vallavalitsuse madrustest
ja korraldustest ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

Teenistuskohal todtav ametnik on ametiisik Korruptsioonivastase seaduse (KVS) § 2 16ikel
tdhenduses ja omab KVS § 2 Idikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud kinni pidama
KVS-is sitestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegudest.

Tooandja poolt kehtestatud nduded | 1. Korg- voi rakenduskdrgharidus ja vihemalt
tiheaastane to6kogemus kultuuri ja/vdi avalike suhete
valdkonnas.

2. Ametialased teadmised ja oskused, kohaliku
omavalitsuse t66d reguleerivate digusaktide tundmine ja
valdkonnaga seonduvate digusaktide tundmine.

3. Eesti keele oskus korgtasemel.

4. Arvuti teksti- ja andmeto6tlusprogrammide
kasutamise oskus.

5. Autojuhilubade olemasolu.

6. Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime.

Teenistuskoha pdhieesmark Kultuuri ja avalike suhete nduniku ametikoha peamiseks
eesmargiks on valla mainekujunduse, meediakanalite
ning avalikkusega suhtlemise korraldamine ja riikliku,
maakondliku ning vallasisese kultuurialase koost66
korraldamine.

Ametnikuga kokku lepitud teenistusiilesanded

Valla mainekujunduse arendamine.

Valla meenete vilja totamine, nende tellimine ja arvestuse pidamine.

Meediamonitooring ning selle tulemuste analiilis. Valdkonna spetsialisti teavitamine
meediamonitooringu tulemustest.

Meediasuhtluse korraldamine, pressiteadete koostamine ja edastamine.

Valla sotsiaalmeedia haldamine. Valla kodulehe kontseptsiooni oma ettepanekute esitamine.

Suhtlemine ja koostdo korraldamine kohalike, riiklike ja rahvusvaheliste partnerite ning
sOprusomavalitsustega.

Kultuurivaldkonna koordineerimine.

Valla esindajana maakondlikus turismivdrgustikus osalemine.
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Vajadusel valla esindamine {iritustel.

Oma valdkonna arengukavade véljatootamine. Valla arengukava koostamisel osalemine.

Vajadusel koost6os arendusndunikuga riiklikes, maakondlikes ja kohalikes projektides
osalemine ja sellekohase informatsiooni edastamine. Rahastatud projektide juhtimine ja
aruandluse koostamine.

Kultuurialaste ja avalike suhete teemaliste vallavalitsuse ja volikogu digusaktide eelndude
koostamine, kehtivatesse digusaktidesse muudatuste ja paranduste sisseviimise algatamine.

Oma valdkonna informatsiooni valla kodulehele esitamise korraldamine ja kodulehel oleva
informatsiooni kaasajastatuse jdlgimine.

Vallavanema voi tema asendaja poolt antud iihekordsete korralduste taitmine kui need ei ole
vastuolus ametikoha pShieesmaérkidega.

Kultuuri ja avalike suhete spetsialist teeb koostodd:

vallavalitsuse teenistujate, volikogu komisjonide ning valla asutustega.

Kultuuri ja avalike suhete spetsialist on digus:

saada informatsiooni, dokumente jm vallavalitsuse teenistujatelt ja valla asutustelt temale
pandud teenistusiilesannete tiitmiseks;

vastavalt kehtivale korrale saada to6iilesannete paremaks tditmiseks tdienduskoolitust;

saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist
abi nende kasutamisel;

saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel isiklike
vahendite kasutamise eest hiivitust;

saada arvutiga to6tamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt vallavalitsuse poolt
kehtestatud korrale ning tootervishoiu ja tooohutuse seadusele.

Kultuuri ja avalike suhete spetsialist vastutab:

oma ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

ametijuhendis toodud todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

temale toiseks kasutamiseks iileantud vara sihipirase kasutamise ja séilivuse eest;

t00 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest vastavalt
kehtivatele seadustele ja eeskirjadele.

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit ei vOoi muuta ametniku ndusolekuta, kui muutuvad oluliselt teenistusiilesannete
tiditmiseks kehtestatud nduded, muutuvad oluliselt ametijuhendis médratud teenistusiilesanded,
suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht voi kui teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb
pohipalk.

Kiesolev ametijuhend allkirjastatakse ametniku poolt kahes eksemplaris, millest iiks jaab
ametniku teenistuslehe juurde ja {liks antakse ametnikule.

Kultuuri ja avalike suhete spetsialist Kerli Koor

Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun jargima selle sitteid ja olen
teadlik oma iilesannete tditmisega kaasnevast vastutusest.
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