         RAPLA  VALLAVALITSUSE AVALIKE SUHETE SPETSIALISTI 

                                            A M E T I J U H E N D

I ÜLDOSA

1.1. Ametikoha nimetus

Avalike suhete spetsialist  

1.2.Alluvus

Vallavanem

II AMETIKOHA EESMÄRK

Rapla valla avalike suhete juhtimine; vallavalitsuse ja avalikkuse vahelise usalduse suurendamine; vallavalitsuse ja tema partnerite vahelise hea koostöökeskkonna loomisele kaasa aitamine kommunikatsioonilahenduste pakkumise abil.  

III TEENISTUSKOHUSTUSED JA TULEMUSED

3.1 Vallavalitsuse suhtekorraldusalase tegevuse koordineerimine, kommunikatsioonistrateegia arendamine ja rakendamine;

3.2 esindusürituste kalenderplaani koostamine, suhtekorralduse eelarve planeerimine ja kinnitatud eelarve täitmise jälgimine;  

3.3 valda puudutavate infomaterjalide ja trükiste koostamise, levitamise ja tellimise korraldamine; valla meeneprogrammi arendamine ja täiustamine;

3.4 vallavalitsuse nõustamine suhtekorraldusalastes küsimustes, sealhulgas suhtekorraldusalaste probleemide tõstatamine ja lahenduste pakkumine;

3.5 pressiteadete koostamise ja levitamise korraldamine; kontaktide loomine meediakanalitega; valla elu meedias kajastamise jälgimine

3.6 valla kodulehe uuendamine, arendamine ja täiendamine; 

3.7 valla välissuhtluse koordineerimine;

3.8 valdkonnaga seotud dokumentatsiooni säilitamise ja arhiveerimise korraldamine;

3.9 vallavanema poolt antavate ühekordsete ametiülesannete täitmine;

IV VASTUTUS

4.1. Vastutab valdkonna eesmärkide ja tööülesannete korrektse ja õigeaegse täitmise,  vallavalitsuse hea maine kujundamise eest.

4.2. Vastutab ametisaladuse ja ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest.

V ÕIGUSED

Avalike suhete spetsialistil on õigus saada teavet ja dokumente  ametijuhendis toodud teenistusülesannete täitmiseks. 

VI AMETIJUHENDI MUUTMINE

Käesolev ametijuhend vaadatakse üle soovituslikult üks kord aastas, muutmise aluseks on töökorralduse muutumine vallavalitsuses.

Ametijuhendit võib muuta teenistuja nõusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmärk, põhifunktsioon(id), nõutav erialane ettevalmistus ja ametniku ülesannete maht oluliselt ei suurene.
