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AMETIJUHEND 

 

 

KOMMUNIKATSIOONISPETSIALIST 
 

 

 

1. ÜLDOSA 

Struktuuriüksus  Vallavanema otsealluvuses 

Teenistuskoht Töötaja 

Vahetu juht  Kommunikatsioonijuht 

Alluvad  Puuduvad 

Kes asendab Kommunikatsioonispetsialist 

Keda asendab Kommunikatsioonispetsialisti 
 

 

2. AMETIKOHA EESMÄRK  Harku Valla Teataja väljaandmine kokkulepitud 

aegadel ja mahus. 

 

 

3. TÖÖÜLESANDED  

ÜLESANNE TÖÖTULEMUSED 

3.1. Harku Valla Teataja jaoks 

ajakirjandusliku materjali 

kogumine. 

Materjalid laekuvad plaanipäraselt 

3.2 Harku Valla Teataja tekstide 

kirjutamine ja toimetamine. 

Tekstid on ilma faktivigadeta ja keeleliselt 

korrektsed. 

3.3 Harku Valla Teataja sisu ideede 

genereerimine 90% mahus ühe 

numbri kohta. 

Harku Valla Teataja sisu on järjepidevalt 

planeeritud. 

3.4 Harku Valla Teataja sisu 

tootmine ja toimetamine 80% mahus 

ühe numbri kohta. 

 

Harku Valla Teataja sisu vastab 

ajakirjanduslikele nõuetele, ajakirjanduse 

eetikale ja heale tavale. 

 

3.5 Harku Valla Teataja materjalide 

edastamine keeletoimetajale ja 

küljendajale. 

Materjalid on kokkulepitud aegadel 

keeletoimetajale ja küljendajale edastatud 

koostöös kommunikatsioonijuhiga. 

3.6 Harku Valla Teatajas ilmunud 

lugude avaldamine koduleheküljel. 

Harku Valla Teatajas ilmunud lood on 

koduleheküljel avaldatud. 
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3.7 Harku Valla Teatajat 

tutvustavate postituste loomine ja 

avaldamine valla Facebooki lehel.  

Harku Valla Teatajat tutvustavad postitused on 

valla Facebooki lehel avaldatud. 

3.8 Harku Valla Teataja trükiteenuse 

ja levitamise teenuse 

koordineerimine. 

Harku Valla Teataja ilmub plaanipäraselt. 

 

3.9 Valla aastaaruannete ja muude 

trükiste toimetamine. 

Trükised on korrektselt toimetatud. 

3.10 Tasulise reklaamisuhtluse ja -

tegevuse korraldamine ning 

koordineerimine. 

Harku Valla Teatajas avaldatav reklaam vastab 

nõuetele. 

3.11 Kommunikatsioonijuhi 

assisteerimine 

kommunikatsioonialastes tegevustes 

Vajalik tugiteenus on tagatud.  

 

3.12 Muud ülesanded. Vallavanema ja kommunikatsioonijuhi poolt 

antud ühekordsed ametialaselt vajalikud 

suulised korraldused ja jooksvad ülesanded on 

täidetud nõuetekohaselt etteantud aja jooksul. 

 

4. KOHUSTUSED 

 

4.1 täita talle pandud töökohustusi õigeaegselt ja kvaliteetselt; 

4.2 täita nõuetekohaselt vallavalitsuse sisekorraeeskirja ja teiste õigusaktidega talle 

pandud kohustusi; 

4.2 järgida ajakirjaniku eetikanõudeid; 

4.3 vastutada seoses tööülesannete täitmisega temale teatavaks saanud isikuandmete 

ja juurdepääsupiiranguga muu teabe hoidmise eest; 

4.4 vastutada tööülesannete täitmiseks temale usaldatud materiaalsete väärtuste 

säilimise eest. 

 

 

5. ÕIGUSED 

 

5.1 saada tööülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente 

vallavalitsuse teistelt struktuuriüksustelt ja hallatavatelt asutustelt; 

5.2 võtta vastu otsuseid oma pädevuse piires; 

5.3 teha vallavanemale soovitusi ja ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas 

töö parendamiseks ja edendamiseks; 

5.4 saada tööülesannete täitmiseks vajalikku täiendkoolitust; 

5.5 kasutada tööülesannete täitmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid, 

arvuti- ja kontoritehnikat. 

 

 

6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NÕUDED 
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6.1 kõrgharidus; 

6.2 eesti keele oskus kõrgtasemel ja ühe võõrkeele oskus kesktasemel ametialase 

sõnavara valdamisega; 

6.3 tööülesannete täitmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal 

vajalike teksti- ja tabeltöötlusprogrammide, interneti, vajalike andmekogude, registrite 

ja dokumendihaldussüsteemide kasutamise oskus; 

6.4 verbaalne ja kirjalik eneseväljendusoskus kõrgtasemel; 

6.5 hea suhtlemisoskus ning esinduslikkus; 

6.6 algatusvõime ja loovus, sealhulgas võime osaleda uute lahenduste väljatöötamisel 

ja rakendamisel ning võime töötada iseseisvalt; 

6.7 töötahe, valmidus koostööks, usaldusväärsus, ausus ja viisakas suhtlemine. 

 

 

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE 

Tööjuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskõlla viimise eesmärgil 

vaadatakse tööjuhend vahetu ülemuse ja teenistuja poolt läbi vähemalt üks kord aastas 

toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Tööjuhendit võib 

muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või vajadus ümber 

korraldada tööd. 

 

VALLAVANEM 
Nimi 

 

Allkiri Kuupäev 

 

 

  

AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD 
 

Nimi 

 

Allkiri Kuupäev 

 

 

  

 


