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AVALIKE SUHETE JUHI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1 Avalike suhete juht on tippspetsialistide teenistusgruppi kuuluv ametnik.
1.2 Avalike suhete juhi nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.
1.3 Avalike suhete juhi vahetu juht on vallavanem.

1.4 Avalike suhete juhi ametikoht on tdhtajatu.

2. NOUDED AMETIKOHALE

2.1 Avalike suhete juhil peab olema korgharidus ning ta peab suutma tdita teenistusiilesandeid
tippspetsialisti teenistusgrupile omase otsustuspddevuse, vastutuse ja nouetekohasusega.
2.2 Avalike suhete juht peab tundma oma teenistusiilesannetega seonduvaid seadusi ja nende
alusel antud digusakte, asjaajamisele kehtestatud reegleid, peab oskama koostada digusakti eelndu
ja haldusakti ning teadma ja jargima haldusmenetlusele kehtestatud reegleid.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1 Avalike suhete juht

1) kujundab koostdds vallavanema ja osakonnajuhatajatega Tiiri vallavalitsuse avalike suhete
iildpohimotted ja koostab vajadusel meediaplaant;

2) kogub, analiiiisib ning edastab hallatavate asutuste ja nende tegevuse kohta informatsiooni,
koostab nendega koostdos Tiiri valla stindmuste kalenderplaani ja tagab selle aktuaalsuse valla
veebilehel;

3) aitab kaasa valla ja vallavalitsuse maine kujundamisele, kiilaliste vastuvottude ja planeeritud
iirituste korraldamisele;

4) osaleb erinevate Tiiri valla siindmuste ja ettevotmiste korraldamisel koostdds hallatavate
asutuste ja kodanikeiihendustega;

5) koordineerib koostodd sdprusomavalitsustega ning vilissuhete ja iihisprojektide arendamist;

6) tegeleb valla stimboolika ja kinkemeenete hankimisega ning infomaterjalide koostamisega
koostdds ametiasutuse osakondadega;

7) kogub ja analiilisib erinevatest meediakanalitest Tiiri valla kohta kdivat infot;

8) korraldab ja jalgib vallavalitsuse ning hallatavate asutuste meediasuhtlust;

9) teavitab avalikkust vallavolikogu ja vallavalitsuse tegevusest (ndupidamiste, istungite
seisukohade osas), saadab vilja pressiteated ja uudised;

10) teeb koostdod Tiiri Arengu Sihtasutusega Tiiri valla raadiosaate ettevalmistamisel ning Tiiri
Rahvalehe viéljaandmisel;

11) kannab iiritused siindmuste kalendrisse.

12) annab vajadusel Tiiri valla teenistujatele ndu avalike suhete alal;

13) juhib kommunikatsiooni vallavalitsuse sidus- ja sihtrithmadega (ettevotjad, vabaiihendused
jm);

14) teeb koostddd teiste spetsialistidega Tiiri valla veebilehe haldamisel;

15) korraldab kroonikate koostamise, auraamatute, tunnustuste, kogumise ja séilitamise;

16) esindab vajadusel vallavalitsust avalikke suhteid puudutavates kiisimustes;

17)osaleb Tiiri valla mainekujundusega seotud ettevotmistes, infomaterjalide ja triikiste
materjalide toimetamises;

18) korraldab reklaamiga tellimisega seonduva (materjali kogumine, kooskdlastused);

19) vormistab vallavalitsuse tdnukirju ja kaarte;



3.2 Avalike suhete juht asendab vallavanema késkkirja alusel teist ametnikku, kui tema avaliku
vOimu teostamise 0igus on ajutiselt peatatud voi ta on teenistusiilesannetest vabastatud jargmistel
juhtudel:

1) pdhi- ja lapsepuhkuse ajal;

2) tidiskasvanute koolituse seaduse tihenduses Oppepuhkuse ajal;

3) ravikindlustuse seaduse tihenduses ajutise toovoimetuse ajal;

4) distsiplinaarmenetluse ajaks ajutiselt teenistusiilesannete tiaitmisest vabastamise ajal;

5) oppekogunemise ajal, samuti ajaks, kui reservvielane mobilisatsiooni tdttu ei saa tdita oma
teenistusiilesandeid.

Kéesoleva punkti alapunktides 2-5 sétestatud alustel asendamine on ametniku
teenistuskohustuseks mitte rohkem kui 30 kalendripdeva aastas.

3.3 Avalike suhete ja kultuurispetsialist tdidab ametiasutuse t60 korraldamiseks antud
teenistusalastes aktides sdtestatud iilesandeid ning korruptsioonivastase seadusega sitestatud
ndudeid.

3.4 Lisaks punktides 3.1-3.3 mérgitud teenistusiilesannetele tdidab vallavanema antud
ithekordseid suulisi ja kirjalikke iilesandeid ning kohustusi, mis on talle parast ametijuhendi
kinnitamist tditmiseks pandud Tiiri Vallavolikogu ja Tiiri Vallavalitsuse digusaktidega.

4. LOPPSATTED
Ametniku digused, teenistuskohustused (sh tegevuspiirangud) ja vastutus on reguleeritud avaliku
teenistuse seadusega.



