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KINNITATUD
Loksa linnapea 09.05.2019
kaskkirjaga nr 12-2/54/2019
LISA
Avalike suhete juhi
AMETIJUHEND

Uldosa

Teenistuskoha nimetus avalike suhete juht
Too6lepingu solmib linnapea

Allub linnapea

Alluvad -

Asendaja Avalike suhete juht
Keda asendab -
Aruandekohustuslik linnapea ees

Teenistuskoha eesmirk

Avalike suhete juhi teenistuskoha eesmérk on Loksa Linnavalitsuse ja Loksa Linnavolikogu ning
hallatavate asutuste tegevuse kajastamine pressis, avalike suhete korraldamine. Ajalehe Loksa Elu
véljaandmise korraldamine. Loksa linna maine kujundamine, linna kodulehe haldamine.
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Teenistusiillesanded

Avalike suhete juht on to6taja, kelle teenistusiilesanneteks on:
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linnavalitsuse esindamine avalike suhete kiisimustes;

Loksa linna, linnavolikogu, linnavalitsust ja hallatavaid asutusi puudutava uudisvaartusliku voi
avalikku selgitust vajava informatsiooni kogumine ja tegevuse objektiivne kajastamine, sellest
pressiteadete voi artiklite kirjutamine linna veebilehel ja linna lehes ning meediale ja teistele
huvitatud osapooltele edastamine;

istungitel, noupidamistel, ametlikel kohtumistel ja vastuvottudel osalemine, vastuvoetud
otsustest ja arutatud probleemidest iilevaadete voi pressiteadete koostamine ning meediale ja
teistele huvitatud osapooltele edastamine;

meedias ilmuva Loksa linna, linnavolikogu, linnavalitsuse ja hallatavate asutuste t66d kajastava
informatsiooni jdlgimine, arhiveerimine, analiiisimine ning eelnimetatutele tulemuste
edastamine. Eksitavale voi valeinfole reageerimine, vajadusel arvamusartiklite voi vastulausete
kirjutamine;

linnavalitsust puudutavatele meediapéringutele vastamine vdi vastamise korraldamine;

Loksa linna maine kujundamine vastavalt juhtkonna poolt piistitatud eesmérkidele;

oluliste siindmuste ja irituste jaddvustamiseks pildistamine voi selle korraldamine ning
pildigaleriide haldamine;

linna kinkesuveniiride / meenete vajaduse selgitamine;

linnavalitsuse veebilehel oleva infovahetuse korraldamine, teabe tegelikkusele vastavuse
jélgimine, kontroll ja tdiendamine;

ajalehe Loksa Elu véljaandmise korraldamine, lehe levitamise, tellimuste vastuvotmise,
reklaami, linna tutvustavate triikiste véljaandmise korraldamine;

oma tooiilesannetest tulenevate projektide algatamine, juhtimine ja elluviimise tagamine;

oma toovaldkonda puudutavatele avaldustele vastamine ja statistiliste aruannete koostamine
ning digeaegne edastamine;

vajadusel komisjonide t60s osalemine;

linnapea tihekordsete korralduste tditmine, kui need ei tulene tema teenistusiilesannetest ja ei ole
vastuolus Eesti Vabariigis kehtivate seadustega;

teiste talle digusaktidega pandud iilesannete tditmine.
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Vastutus

Avalike suhete juht vastutab:
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punktis 3 nimetatud teenistusiilesannete Oigeaegse, nduetekohase, kohusetundliku ja tépse
tditmise eest;

vormistatud ja kooskolastatud dokumentide ja esitatud andmete Oigsuse ning Oigeaegse
edastamise eest;

talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigi ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puudutavate andmete ning muu ainult asutusesiseks kasutamiseks madédratud informatsiooni
hoidmise eest;

asjaajamiseks tema késutuses olevate dokumentide ja vara sdilimise ja korrasoleku eest;
linnavalitsuse tookorralduse reeglite tditmise eest.

Oigused

Avalike suhete juhil on Gigus:
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saada Loksa Linnavalitsuse teenistujatelt ja linna hallatavate asutuste juhtidelt ning linna
osalusega ettevotetelt vajalikku informatsiooni ja dokumente jms, mis on vajalikud
teenistusiilesannete tditmiseks;

teha linnapeale ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks
ja probleemide lahendamiseks;

saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust vastavalt reaalsetele voimalustele;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

esindada linna oma padevuse piirides.

Kvalifikatsiooninouded

Avalike suhete juht peab:
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tundma t60ks vajalikke riigi ja Loksa linna digusakte ning oskama neid kasutada;
omama kdorgharidust, millele lisandub ametialane enesetdiendus;

valdama eesti keelt C1-tasemel ja omama vene keele oskust ametialase sOnavara osa;
tundma asjaajamise aluseid;
omama ametikohal vajalikku arvuti kasutamise oskust;
omama suhtlusoskust ja pingetaluvust.

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit voib muuta avalike suhete juhi ning linnapea kokkuleppe alusel.

Virner Lootsmann Ametijuhendi teadmiseks ja tditmiseks votnud:
linnapea Teenistuja
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