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MAARDU LINNAVALITSUSE MEEDIASPETSIALISTI
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Meediaspetsialist on Maardu Linnavalitsuse avalike suhete osakonna (edaspidi osakond)
koosseisu kuuluv too6taja, kellega s6lmib téolepingu linnapea.

1.2 Meediaspetsialist allub osakonna juhatajale.

1.3 Meediaspetsialist asendab osakonna juhataja poolt madaratud tdotajat.

1.4 Meediaspetsialisti asendab osakonna juhataja poolt maaratud tootaja.

1.5 Meediaspetsialist juhindub oma tegevuses riigi ja Maardu linna Gigusaktidest, linna
pohimaarusest, osakonna pohimaarusest ja kdesolevast ametijuhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK

1. Pressiteadete ning muude teabekanalites avaldamiseks méeldud materjalide koostamine ning
meedikampaaniate ja avalikkuse kaasamise alaste tegevuste korraldamine ja koordineerimine;
2. Linna valissuhete strateegia kujundamine ning sellest tuleneva tegevuskava realiseerimise
korraldamine;

3. Linnavalitsuse kodulehe uudiste toimetamine ja meediaprojektide tootmise korraldamine.

3. KVALIFIKATSIOONINOUDED

3.1 Véhemalt keskharidus ja ajakirjaniku- voi suhtekorraldustdé kogemus;

3.2 Eesti, vene ja inglise keele oskus kdrgtasemel;

3.3 Oskus kirjutada ladusaid ja huvitavaid tekste, pikemaid artikleid ning toimetada sénumeid,

artikleid, trikiseid ja valjaandeid;

3.4 Tooks vajalike riigi ja Maardu digusaktide tundmine, nende kasutamise oskus, kohaliku

omavalitsuse asutuste asjaajamiskorralduse tundmine;

3.5 Ametikohal  vajalike  arvutiprogrammide  sealhulgas  vajalike  teksti-  ja
tabeltodtlusprogrammide ja andmekogude ning birootehnika kasutamise oskus;

3.6 Algatusvbime ja loovus, sealhulgas vdime vélja té6tada uusi lahendusi ja neid rakendada;

3.7 Vdime stabiilselt ja kvaliteetselt to6tada ka pingeolukorras ja iseseisvalt ning efektiivselt
kasutada aega;

3.8 Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvéime, sealhulgas kohustuste tdpne ja digeaegne taitmine
ning vastutus nende taitmise kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

3.9 Suhtlemis- ja véljendusoskus, sealhulgas oskus oma seisukohti ja arvamusi p&hjendada,
mdtete ja informatsiooni suulise ja kirjaliku esitamise vdime.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

4.1 Linna meediapoliitika ja avalike suhete pohimdtetest lahtuvalt pressiteadete ning muude
teabekanalites avaldamiseks m&eldud materjalide koostamine;

4.2 Maardu linna elu kajastava meedia monitoorimine ja meediakajastuse anallitsimine;

4.3 Meedikampaaniate ja avalikkuse kaasamise alaste tegevuste korraldamine ja
koordineerimine;

4.4 Linna kodulehe uudiste toimetamine ja meediaprojektide tootmise korraldamine;

4.5 Artiklite, esitluste ning kdnetekstide Kirjutamine ja toimetamine;

4.6 Infotrikiste ettevalmistamine ja toimetamine;

4.7 Linna olulisemate siindmuste fotojaddvustamise korraldamine ja fotoarhiivi haldamine;

4.8 Vajadusel reklaamipinna broneerimise Kkorraldamine ajalehtedes ning reklaamiaja
elektroonilistes valjaannetes ning nende Gigeaegse ilmumise tagamine;

4.9 Ajakirjanike paringutele vastamise ning avalduste, ettepanekute ja taotluste lahendamise voi
nende edastamise korraldamine vastavalt asjaajamise korrale;
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4.10 Linna vélissuhete strateegia kujundamine ning sellest tuleneva tegevuskava realiseerimise
korraldamine.
411 Sopruslinnadega suhtlemise koordineerimine ning nendega sOlmitud koost6o
kokkulepete taitmise korraldamine.
4.12 Linna esinduse korraldamine ja koordineerimine rahvusvahelistes organisatsioonides.
4.13 Linnavalitsuse liikmete, volikogu esimehe ning linna vastavate delegatsioonide
valisvisiitide korraldamine ja kilalisdelegatsioonide vastuvtuprogrammide ettevalmistamine ja
korraldamine. Vajadusel volikogu esimehe ja linnapea saatmine valisvisiitidel.
4.14 Valissuhtlust ja sopruslinnadega kontakte toetavate whisirituste korraldamine.
4.15 Linnapea, abilinnapeade ja osakonna juhataja poolt antud muude Uhekordsete ametialaste
ulesannete taitmine.

5. VASTUTUS

Meediaspetsialist vastutab:

5.1 talle pandud teenistuskohustuste diguspérase, tépse ja digeaegse taitmise eest;

5.2 talle teenistuse tdttu teatavaks saanud ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja hoidmise,
teiste inimeste eraisikuliste isikuandmete ning muu juurdepadsupiirangutega informatsiooni
hoidmise eest;

5.3 linna vara heaperemeheliku kasutamise eest;

5.4 seadustega seatud piirangute rikkumise eest;

5.5 avaliku teabe seadusest tuleneva avaliku teabe avalikustamise ning teabenduete taitmise eest.

6. OIGUSED

Meediaspetsialistil on digus:

6.1 saada oma teenistusulesannete tditmiseks informatsiooni, andmeid ja dokumente
linnavalitsuselt, teistelt linna ametiasutustelt ja hallatavatelt asutustelt;

6.2 teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks oma
toovaldkonnas;

6.3 saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke téovahendeid, kontori- ja sidetehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel,

6.4 saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku ametialast taiendkoolitust.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
7.1 Ametijuhendit v6ib muuta valdkonna tegevust reguleerivate digusaktide muutumisel, uute

seaduste vdi linna digusaktidest tulenevate tlesannete lisandumisel, t66 Umberkorraldamisel voi
koosseisude muutmisel.

Olen tutvunud ja kohustun taitma.

/allkirjastatud digitaalselt/



