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KOMMUNIKATSIOONI- JA TURUNDUSSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Teenistuskoha nimetus kommunikatsiooni- ja turundusspetsialist
1.2. Teenistuskoha litk ametnik (ATS § 7 Idike 3 punkti 8 alusel)
1.3. Teenistusgrupp tippspetsialist

1.4. Otsene juht abivallavanem

1.5. Kommunikatsiooni- ja turundusspetsialisti nimetab ametisse vallavanem oma késkkirjaga.

1.6. Kommunikatsiooni- ja turundusspetsialisti teenistussuhte peatumisel mairab vallavanem
kiskkirjaga tema asendaja.

2. TEENISTUSULESANDED

Kommunikatsiooni- ja turundusspetsialist:

2.1. koordineerib valla sise- ja viliskommunikatsiooni ning koostddd ja infovahetust
meediaga;

2.2. koostab ja toimetab vallavalitsuse pressiteateid ja uudislugusid;

2.3. saadab vajalikku informatsiooni vallavalitsuse litkkmetele, ametiasutuse teenistujatele,
ajakirjandusviljaannetesse ja meediakanalitesse;

2.4. koordineerib valla kui terviku turundustegevust ning vastutab turundust66 kavandamise ja
elluviimise eest;

2.5. administreerib ja kujundab Pdltsamaa valla veebilehte ning koostods ametiasutuse
teenistujatega tagab ajakohase info avalikustamise valla veebilehel;

2.6. haldab Poltsamaa valla sotsiaalmeediakeskkondi;

2.7. toimetab vallalehte (sh kogub materjale ja kirjutab artiklid), korraldab kiiljendamise,
triitkkimise ja kojukande;

2.8. tootab vélja valla kohaturundusstrateegia ning vastutab selle hilisema rakendamise ja
elluviimise eest;

2.9. koordineerib ja viib ellu mainet kujundavaid tegevusi (sh kampaaniad, liritused, maine- ja
turismitriikised, sponsorlus, erinevad meediakanalid, artiklid ja reklaamid, suveniirid jms) ning
vastutab turunduskanalite haldamise eest;

2.10. korraldab maine- ja turismiuuringute 1dbiviimist;

2.11. osaleb valla stimboolika ning visuaalse identiteedi kujundamis- ja uuendamisprotsessis;
2.12. osaleb valla ettevotlust ja ettevotluskliimat iseloomustavate nditajate kogumisel ning
analiiiisimisel ja vajadusel koostab ettevotluskliimat tutvustavaid véljaandeid;

2.13. aitab korraldada koost66d erinevate osapooltega, valla ettevotetega (sh
turismiettevotetega) ja potentsiaalsete investoritega, omades sealjuures lilevaadet olemasolevast
ettevotluskeskkonnast ning korraldab valla ja ettevotjate vahelist koost6od;

2.14. osaleb Poltsamaa valla arendustegevuste planeerimises ja kavandamises;

2.15. algatab ja/voi osaleb valla arengudokumentide ja teiste valdkonna strateegiliste
dokumentide (sh analiiiiside, uuringute) koostamises ja uuendamises;

2.16. osaleb vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel;
2.17. teeb tihedat koost6od vallavalitsuse teiste teenistujatega, hallatavate asutuste ning muude
organisatsioonidega;




2.18. tdidab vallavanema ja abivallavanema voi nende asendaja poolt antud teisi ametialaseid
korraldusi voi lihekordseid iilesandeid.

3. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

3.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

3.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

3.3. teha ettepanekuid to6korralduse osas;

3.4. kasutada t60ks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi
nende kasutamisel.

4. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

4.1. ametijuhendis sdtestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

4.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

4.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

4.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

4.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tiitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkédimise eest;

4.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning sdilimise
eest.

5. AMETIJUHENDI MUUTMINE

5.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

5.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nouded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud teenistusiilesanded;

- ametniku t60aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t66aja,
valveaja vOi 66t00 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tdttu viaheneb pohipalk (ATS § 52 16ige 3).




