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kédskkirjaga nr 13-1/23/48
LISA

HALJALA VALLAVALITSUSE ARENDUS- JA KOMMUNIKATSIOONIJUHI
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Teenistuskoha nimetus arendus- ja kommunikatsioonijuht

1.2. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 1oike 3 punktide 8 ja 9
alusel)

1.3. Struktuuriiiksus arendus- ja kommunikatsiooniteenistus

1.4. Otsene juht vallavanem

1.5. Alluvad struktuuriiiksuse teenistujad

1.6. Teenistusiilesannete tditmise koht Haljala vald

1.7. Arendus- ja kommunikatsioonijuhi nimetab ametisse vallavanem oma késkkirjaga.

1.8. Ametijuhendiga ndhakse ette teenistuja teenistuskoha eesmérk, todiilesanded, digused ja

vastutus ning teenistuskohal t66tamisele esitatavad pohinouded.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on arendus- ja kommunikatsiooniteenistuse juhtimine, valla
arendustegevuse koordineerimine ja arengusuundade viljatootamine, valla avalike suhete,
vélissuhtluse ja kommunikatsiooni korraldamine, valla kuvandi loomine ning vallavalitsuse
strateegilise personalitdo ja varbamistegevuste korraldamine.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. arendus- ja kommunikatsiooniteenistuse juhtimine, teenistuse t60 korraldamine,
teenistujatele iilesannete jagamine ja nende tditmise kontrollimine;

3.2. valla arengusuundade viljatootamise ja valla arendustegevuse koordineerimine;

3.3. valla strateegiliste arengudokumentide koostamise korraldamine;

3.4. sise- ja viliskommunikatsiooni arendamine, valla maine kujundamise korraldamine;
3.5. visuaalse identiteedi arendamine, vallavalitsuse triikiste koostamine ja levitamine,
stimboolika kasutamise korraldamine, esindusmeenete viljatootamise korraldamine;

3.6. meediasuhete jaoks vajaliku materjali (pressiteated jm) koostamine, meediaparingutele
vastamine ning suhtlemine ajakirjanikega, ajakirjanduses ja sotsiaalmeedias ilmuva materjali
operatiivne jilgimine;

3.7. vallavalitsuse veebikanalite (koduleht, Facebook vm sotsiaalmeediakanalid) arendamine
ning kontode sisu haldamine ja veebilehe toimetamine, informatsiooni ajakohastamine ja
tdiendamine koostdds valdkonnaspetsialistidega;

3.8. vallalehe regulaarse viljaandmise korraldamine, sh artiklite kirjutamine, kaastoode
toimetamine ja keelekorrektuuri teostamine, vallalehe sisu strateegiline planeerimine, valla
infolehe triikkimise ja kojukande korraldamine;

3.9. soprusomavalitsustega suhtlemise koordineerimine ning vallavalitsuse valiskiilaliste
vastuvottude ja valla delegatsioonide viliskiilastuste korraldamine;

3.10. asutuse personalivajaduse analiilisimine ja planeerimine, virbamise ja valiku tldiste
pohimotete viljatddtamine, varbamise ja valiku korraldamine;

3.11. teenistujate organisatsiooni sisseelamise ja lahkumise protsessi korra viljatdotamine
ning selle korraldamine;

3.12. koolituste ja personali arendustegevuse korra viljatdotamine ning personali koolituste
ja arendustegevuste planeerimine ning korraldamine. Vallavalitsuse {ihisiirituste
organiseerimine;

3.13. motivatsiooni- ja palgasiisteemi pdhimdtete viljatddtamise korraldamine ning nende
rakendamine;
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3.14. juhtide ja teenistujate ndustamine personalitddalastes kiisimustes ning personalitood
puudutava siseskommunikatsiooni korraldamine;

3.15. asutuse personalivaldkonna kordade, juhendite ja personalidokumentide diguspéarase
koostamise korraldamine;

3.16. vallavalitsuse ja vallavolikogu digusaktide eelndude véljatodtamine;

3.17. osalemine valla eelarve koostamises;

3.18. reklaamilubade menetlemine ja vastavate eelndude koostamine;

3.19. kriisikomisjoni t66s osalemine ja kriisikommunikatsiooni korraldamine;

3.20. vallavanema, vallavolikogu ja vallavalitsuse liikmete ndustamine teenistuse padevusse
kuuluvas valdkonnas;

3.21. koostdd tegemine vallavalitsuse teiste struktuuriiiksustega ja hallatavate asutuste
valdkonna eest vastutavate isikutega;

3.22. teenistusiilesandeid puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete ja jérelepdrimiste
vastuste koostamine;

3.23. vallavanema poolt antud muude ithekordsete ametialaselt vajalike iilesannete tditmine.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Arendus- ja kommunikatsioonijuhil on digus:

4.1. teha ettepanekuid arendus-, kommunikatsiooni- ja personalivaldkonna t66 paremaks
korraldamiseks ning anda sellekohaseid juhised:;

4.2. teha ettepanekuid vallavanemale ja struktuuriiiksuste juhtidele t66 korraldamiseks
selliselt, et oleks tagatud korrektne ja valla eesmérke toetav arendus- ja personalitoo;

4.3. teha ettepanekuid uute digusaktide vastuvotmise kohta ning tootada vélja vastavaid
eelndusid ja projekte;

4.4. allkirjastada toovaldkonda puudutavaid ametialaseid dokumente, hinnapéringuid,
valdkonna t60de ja teenuste vastuvotu akte, protokolle, taotlusi, ileandmise-vastuvotmise
akte, arvamusi, margukirju esildisi jt to6iilesannete tditmisega seotud dokumente;

4.5. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt, valla
ariithingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud
iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.6. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.7. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Arendus- ja kommunikatsioonijuht vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. arendus- ja kommunikatsiooniteenistuse t60 toimimise eest;

5.3. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.4. 1sikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.5. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.6. toosisekorra, tule- ja toOohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.7. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise
eest;

5.8. KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 1dike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KV S-s sitestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.
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6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

kontoritarbed.

arvutikomplekt (stilearvuti, dokkimisseade, monitor, klaviatuur, hiir, laadija, arvutikott);
printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus laheduses;
mobiiltelefon ja kdnepakett, fotokaamera;

7. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

nduded

7.1. Haridus ja seadusest tulenevad

korgharidus voi selle omandamine;
ei esine asjaolusid, mis vélistavad teenistusse
votmise (avaliku teenistuse seadus § 15).

7.2. Tookogemus

varasem tookogemus todvaldkonnas

7.3. Oskused ja teadmised

oskus  kasitleda  ametikohal  vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

eesti keele valdamine viahemalt Cl-tasemel,
viahemalt lihe voorkeele (soovitavalt inglise
keel) oskus;

teadmised ja kogemused arendus-,
kommunikatsiooni- ja personalivaldkonnast;
oskus kirjutada ja toimetada tekste;
orienteerumine kohaliku omavalitsuse
korraldust, avalikku teenistust ning toosuhteid
reguleerivates  Oigusaktides ning  oskus
rakendada t60ks vajalikke Eesti Vabariigi ja
Haljala valla digusakte;

suutlikkus korraldada struktuuritiksuse
juhtimist ning oskus planeerida todprotsessi,
omades voimet kavandatud tegevused ellu viia
ning vastutada selle eest;

viga hea suuline ja kirjalik enesevéljendamise
oskus;

B-kategooria juhiluba.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kéaskkirjaga.

8.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nouded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méairatud teenistustilesanded,

- ametniku td6aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud
to0aja, valveaja voi 60t60 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete mabht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk.

Teenistuja kinnitab ametijuhendit allkirjastades, et on ametijuhendiga tutvunud ja kohustub

ametijuhendit tditma.



