Jarva Vallavalitsus

Meediaspetsialisti ametijuhend

1. Struktuuriiiksus Jarva Vallavalitsus

2. Teenistuskoht tootaja

3. Allub vallavanem

4. Asendab avalike suhete peaspetsialisti
5. Asendaja avalike suhete peaspetsialist

6. Ametikoha todiilesanded:

6.1. wvallalehe viljaandmine vastavalt vallavalitsuse kinnitatud sagedusele, aktuaalse
informatsiooni kogumine, artiklite koostamine ja kogumine, ajalehe materjalide triikkikojale
edastamine, ajalehe laialijagamise korraldamine;

6.2. vallavalitsuse istungil otsustatu kajastamine valla kodulehel;

6.3. valla kodulehele ja sotsiaalmeediasse uudiste iilespanek;

6.4. uudiskirja viljaandmises osalemine;

6.5. valda tutvustava infomaterjali ja triikiste koostamises ja mainekujundusprojektides
osalemine; avalike siindmuste jaddvustamine, sh pildistamine ning piltide avaldamine ja
kajastamine sotsiaalmeedias ning kodulehel.

7. Tootaja haridusele, tdokogemusele, teadmistele ja oskustele kehtestatud nduded:

Nouded haridusele ja tdokogemusele:

Erialane haridus v0i ettevalmistus voi vdhemalt 2-aastane tookogemus teenistuskoha
valdkonnas

Nouded teadmistele ja oskustele:

orienteerub seadustega valla padevusse antud kiisimustes oma todvaldkonnas, tunneb ja oskab
rakendada valdkonda reguleerivaid digusakte; suudab koostada oma todvaldkonna iild- ja
tiksikakte; suudab asendada teist teenistujat; valdab vihemalt C1-tasemel eesti keelt; omab viga
head sonalise enesevéljendamise oskust; oskab kasutada to6ks vajalikke tehnilisi vahendeid,
arvutiprogramme ja andmebaase; oskab planeerida t60protsessi; omab head suhtlemisoskust;
omab algatusvdimet ja loovust, sealhulgas voimet vilja to6tada uusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks vétta ja ellu viia; vihemalt ithe voorkeele oskus.

8. Tootaja digused ja kohustused on sdtestatud todlepingu seaduse 3. peatiikis.



