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AMETIJUHEND 

 

 

 

 

KOMMUNIKATSIOONIJUHT 
 

 

 

1. ÜLDOSA 

Struktuuriüksus  Vallavanema otsealluvuses 

Teenistuskoht Töötaja 

Vahetu juht  Vallavanem 

Alluvad  Kommunikatsioonispetsialistid 

Kes asendab Kommunikatsioonispetsialist 

Keda asendab Kommunikatsioonispetsialisti 
 

 

2. AMETIKOHA EESMÄRK  Harku Vallavalitsuse eesmärke toetava 

kommunikatsioonistrateegia kavandamine ja 

elluviimine, teenistujate nõustamine 

kommunikatsioonivaldkonna küsimustes. 

 

 

3. TÖÖÜLESANDED  

ÜLESANNE TÖÖTULEMUSED 

3.1 Harku valla teabe- ja 

suhtekorralduse strateegiline 

planeerimine, koordineerimine ja 

analüüsimine. 

 

Avalike suhete ja 

kommunikatsioonistrateegia (sh 

kriisikommunikatsioon, asutuse 

kohalolu erinevates 

sotsiaalmeediakanalites, 

stiiliraamat) väljatöötamine Harku 

Vallavalitsusele, asutuse kuvandi 

loomine. Valdkondlike tegevuste, -

meediakanalite planeerimine ja 

elluviimine.  

Harku valla teabe- ja 

suhtekorraldusestrateegiline planeerimine, 

koordineerimine ja analüüsimine toimib 

sujuvalt ja tõrgeteta. Harku valla avalike suhete 

ja kommunikatsioonistrateegia on välja 

töötatud, ja seda rakendatakse. Toimib 

koordineeritud infovahetus vallavalitsuse ja 

avalikkuse vahel. Harku Vallavalitsuse 

sõnumid on mõjusad ja toetavad asutuste 

strateegia elluviimist. 

 

3.2 Koostab valdkonna eelarve ja 

kontrollib selle täitmist. Korraldab 

vajadusel valdkondlike teenuste ja 

toodete sisseostu. 

Eelarve on koostatud, selle täitmist jälgitakse, 

vajalikud teenused on õigeaegselt ja soovitud 

kvaliteedis sisse ostetud.  
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3.3 Juhtide ja teenistujate 

nõustamine avalike suhete 

korraldamisel ja valla maine 

kujundamisel 

Juhid ja teenistujad on saanud vajalikku 

informatsiooni ja abi. 

3.4 Vallavalitsuse hallatavatele 

asutustele nõu andmine 

kommunikatsiooniküsimustes. 

Vallavalitsuse hallatavad asutused saavad 

kommunikatsioonialast nõu. 

3.5 Valla juhtidele ettekannete, 

kõnede ja artiklite koostamisel abi 

osutamine. Vallavanema 

ettepanekul valla teenistujatele 

ettekannete, kõnede ja artiklite 

koostamisel abi osutamine.  

 

Ettekannete, kõnede ja artiklite koostamisel on 

osutatud professionaalset abi. 

3.6 Meediaürituste läbiviimise 

korraldamine ja koordineerimine, 

ülevallaliste ürituste korraldamisel 

osalemine. 

Üritused on edukalt korraldatud ja 

koordineeritud. 

3.7 Meediakanalite esindajatega 

info edastamiseks vajalike 

kontaktide loomine, hoidmine ja 

arendamine. 

Valda puudutav info on meediakanalitele 

edastatud. 

3.8 Valla kohta meedias avaldatud 

materjali kogumine, analüüsimine 

ning vallavalitsuse juhtkonnale 

ülevaate andmine avalikust 

arvamusest vallavalitsuse töö ja 

planeeritava tegevuse kohta. 

Toimiv infovahetus vallavalitsusele valda 

puudutavate avaldatud materjalide kohta ning 

valda puudutavast avalikust arvamusest. 

3.9 Valla välissuhtluse 

koordineerimine oma pädevuse 

piires koostöös teiste vallavalitsuse 

töötajatega, kelle pädevusse jääb 

välissuhtluse koordineerimine. 

Valla välissuhtlus on oma pädevuse piires 

edukalt koordineeritud. 

3.10 Muud ülesanded vallavanema poolt antud ühekordsed 

ametialaselt vajalikud suulised korraldused ja 

jooksvad ülesanded on täidetud; 

 

 

4. KOHUSTUSED 

Kommunikatsioonijuhil on kohustus:  

4.1 täita talle pandud teenistusülesandeid õigeaegselt ja kvaliteetselt, samuti täitma 

vallavalitsuse sisekorraeeskirja ja teiste õigusaktidega talle pandud kohustusi 

nõuetekohaselt; 

4.2 õigeaegselt informeerida vallavanemat tema osaluseta vastuvõetud olulistest 

otsustest; 
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4.3 vastutada seoses teenistusülesannete täitmisega temale teatavaks saanud 

isikuandmete ja juurdepääsupiiranguga muu teabe hoidmise eest; 

4.4 vastutada teenistusülesannete täitmiseks temale usaldatud materiaalsete väärtuste 

säilimise eest. 

 

5. ÕIGUSED 

Kommunikatsioonijuhil on õigus: 

5.1 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente 

vallavalitsuse teistelt struktuuriüksustelt ja hallatavatelt asutustelt; 

5.2 esindada vallavanemat vallavanema ettepanekul kohtumistel, nõupidamistel või 

töögruppides; 

5.3 teha vallavanemale soovitusi ja ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas 

töö parendamiseks ja edendamiseks; 

5.4 saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust; 

5.5 kasutada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid, 

arvuti- ja kontoritehnikat. 

 

6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NÕUDED 

6.1 kõrgharidus (võib olla omandamisel) või ametikohale vastav kvalifikatsioon; 

6.2 eesti keele oskus kõrgtasemel ja ühe võõrkeele oskus kesktasemel ametialase 

sõnavara valdamisega; 

6.3 teenistusülesannete 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 mõjus suhtlemisoskus, enesekehtestamisoskus, eestvedamise ja meeskonnatöö 

oskusesinemis- ja läbirääkimisoskus; 

6.6 Harku Vallavalitsuse ja ametikohaga seonduvate õigusaktide tundmine; 

6.7 riigi põhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate 

õigusaktide tundmine; 

6.8 ekspertteadmised avalike suhete ja kommunikatsioonivaldkonnas. 

 

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE 

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskõlla viimise eesmärgil 

vaadatakse ametijuhend vahetu juhi ja töötaja poolt läbi vähemalt üks kord aastas 

toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit 

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

korraldada tööd. 

 

VALLAVANEM 
Nimi 

 

Allkiri Kuupäev 
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AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD 
 

Nimi 

 

Allkiri Kuupäev 

 

 

  

 


