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Haapsalu Linnavalitsuse
Avalike suhete peaspetsialisti

ametijuhend

            

1. Üldsätted

1.1  Linnavalitsuse avalike suhete peaspetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea oma käskkirjaga;

1.2  Avalike suhete peaspetsialist allub vahetult linnasekretärile;

1.3 Avalike suhete peaspetsialist juhindub oma töös seadustest, linnavalitsuse ja linnavolikogu õigusaktidest, oma ametijuhendist ning linnasekretäri korraldustest.

1.4 Avalike suhete peaspetsialisti äraolekul asendab teda linnasekretäri poolt määratud asendaja.

2. Ametikoha eesmärk

2.1 Avalike suhete peaspetsialisti ametikoha eesmärgiks on Haapsalu Linnavalitsuse avalikkusega suhtlemise korraldamine, linnavalitsuse maine hoidmisele ja parandamisele kaasa aitamine, pressiga suhtlemine kujundades avalikku arvamust toimuva adekvaatse kajastamisega kodanike usalduse saavutamiseks.
  
3. Teenistusülesanded
3.1 linnavalitsuse avalikkusega suhtlemise korraldamine;

3.2 pressiteadete koostamine, artiklite kirjutamine, intervjuude kokkuleppimine;

3.3 üldsuse informeerimine ( k.a meedias esinemine) linnavalitsuse ja tema valitsemisala tegevusest;

3.4 meediakanalite esindajatega konstruktiivsete kontaktide loomine ja hoidmine, et luua adekvaatsed infokanalid avalikkuseni jõudmiseks;

3.5 linnavalitsuse kodulehe toimimise, arendamise ja kujundamise korraldamine ning kodulehel avaldatava adekvaatse informatsiooni esitamise jälgimine ja tagamine;

3.6 linnavalitsuse trükiste koostamine ja väljaandmise korraldamine;

3.7 massiteabevahendites ilmunud linnavalitsuse tegevust kajastavate materjalide talletamine ning esmane analüüs;

3.8 artiklite kirjutamise, vastuste koostamise ja ettevalmistamise koordineerimine massiteabevahendites avaldatud kriitikale ja kodanike avaldustele-kaebustele;

3.9 omal algatusel ajakirjandusele linnavalitsuse nimel ametlike avalduste tegemine, kooskõlastades need eelnevalt linnapea, aselinnapeade või linnasekretäriga;
3.10  reklaamürituste ja pressipäevade või pressikonverentside korraldamine;

3.11 valitsuse liikmete või linnasekretäri korraldusel  täidab muid  ülesandeid, mida ei ole nimetatud ametijuhendis, kuid mis on seotud oma iseloomult või eejlnevast praktikast tulenevalt avalike suhete ülesandeid täitva teenistuja kompetentsis;

 

4. Õigused

Avalike suhete peaspetsialistil on õigus:

4.1 saada tööks vajalikku informatsiooni, andmeid ja tehnilist abi;

4.2 saada pädevus- ja täiendkoolitust;

4.3 kasutada oma töös linnavalitsuse inventari ja tehnikat;

4.4 teha ettepanekuid linnavalitsusele töö efektiivsemaks korraldamiseks.
 

5. Kohustused

Avalike suhete peaspetsialist on kohustatud:

5.1 täitma temale pandud tööülesandeid täpselt ja õigeaegselt;

5.2 kinni pidama töödistsipliinist ja linnavalitsuse sisekorraeeskirjadest;

5.3 vastutama oma tööülesannete täitmise, kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

5.4 hoidma tööülesannetega seotud konfidentsiaalset informatsiooni;

5.4 kasutama heaperemehelikult tema kasutusse antud linnavalitsuse vara;

5.5 kooskõlastama oma tegevuse linnasekretäriga.

 

6. Vastutus

Avalike suhete peaspetsialist vastutab:

6.1 tööülesannete nõuetekohase ja korrektse täitmise eest sh avalikkusele suunatud informatsiooni keelelise ja vormilise korrektsuse eest;

6.2 ametisaladuse ja ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest;

6.3 tööks antud vara kasutuse, säilimise ja korrasoleku eest.

7. Ametijuhendi muutmine

7.1 Käesolevat ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või vajadus ümber korraldada tööd linnavalitsuses.

 

 

 Ametijuhendiga tutvunud

 

………………………………….
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