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VIRU-NIGULA VALLAVALITSUSE TEENISTUJA
TOOULESANNETE KIRJELDUS

1. Uldosa

1.1. Tookoha nimetus meediaspetsialist

1.2. Struktuuriiiksus vallakantselei

1.3. Otsene juht vallavanem,;
vallasekretér - kantselei todkorraldust puudutavate
todiilesannete osas

1.4. Alluvad -

1.5. Asendaja personali- ja kantseleispetsialist

1.6. Keda asendab -

1.7. Todiilesannete tditmise koht Viru-Nigula vald

2. Tooulesanded

2.1. Valmistab tehniliselt ette vallavanema ning ametiasutuse osakondade, projektimeeskondade ja to6rithmade
ndupidamised ja kohtumised ning vajadusel protokollib neid;
2.2. vormistab vallavanema kirjad jm dokumendid, haldab vallavanema kalendrit;

2.3. korraldab ametiasutuse, vajadusel vallavolikogu kiilaliste vastuvotmise, saatmise, esitluste tegemise,
meenete lileandmise;

2.4. koostab vastuvdttude jt valla pidulikel siindmustel osalejate nimekirjad, osaleb siindmuste korraldamisel,
sh korraldab kutsete edastamise ning siindmuste kajastamise;

2.5. valmistab tehniliselt ette (korralduslikud kiisimused, toitlustus, ajakava jms) vallavanema riigisisesed
esindusvisiidid, esinemised ja todkohtumised viljaspool ametiasutust;

2.6. vallavalitsuse veebikanalite toimetamine ning kontode sisu haldamine;

2.7. vallavalitsuse sisskommunikatsiooni korraldamine;

2.8. vallavalitsuse vélissuhtluse korraldamine (visiitide ettevalmistamine, vastuvottude korraldamine jm);

2.9. valda tutvustavate esitluste, foto- ja trilkimaterjalide koostamise ning viljaandmise korraldamine;

valla siimboolika ja meenete viljatddtamise ning kasutamise korraldamine;

2.10. koostab tanukirjade, auraamatu sissekannete, kutsete, tunnustuste, tinamiste, onnitluste, poérdumiste,
kuulutuste (sh kaastundeavalduste) jm tekstid ning korraldab nende valmistamise, avaldamise ja edastamise,
sh vallas elavatele eakatele onnitlus- ja kinkekaartide saatmise.

2.11. vajaliku perioodika tellimine ametiasutusele;

2.12. valla ajalehe toimetamine ja selle véljaandmise korraldamine;

2.13. kriisikommunikatsiooni korraldamine;

2.14. jilgib ametiasutuse kantseleitarvete vajadust ning korraldab nende tellimise.

2.15. omab valmisolekut td6tamiseks Shtusel ajal ja nddalavahetustel;

2.16. tédidab teenistusiilesannetega seotud muid valdkonda reguleerivates ja ametiasutuse t66 korraldamiseks antud
oOigusaktides sitestatud iilesandeid ning otsese juhi seadusandlikke teenistusalaseid suuliseid ja kirjalikke korraldusi.




3. Vastutus

3.1. Toolepingu seadusest tulenevate ja tooiilesannetega seotud valdkonda reguleerivate digusaktidega sitestatud
iilesannete, ametiasutuse tookorraldust reguleerivate nduete ja juhendite ning ametijuhendiga kehtestatud
todiilesannete seadusliku, digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

3.2. todiilesannete tottu teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete saladuses hoidmise eest;

3.3. viljastatud dokumentide ja teabe Gigsuse eest;

3.4. kasutusse antud tddvahendite ja vara sédilimise ning korrashoiu, sihtotstarbelise, heaperemeheliku ja otstarbeka
kasutamise eest ning tegevuse voi tegevusetusega pohjustatud kahju eest vastavalt seadusandlusele.

4. Oigused

4.1 Saada vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega aritihingutelt
ning teistelt padevatelt isikutelt kdesolevas tdoiilesannete kirjelduses ettendhtud tdoiilesannete tditmiseks vajalikku
teavet ja dokumente;

4.2. teha otsesele juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks voi todiilesannete kdigus tekkinud probleemide
lahendamiseks;

4.3. anda arvamusi ja kooskdlastusi ning sooritada toiminguid oma pédevuse piires digusaktide alusel janende
tditmise osas;

4.4. esindada valda suhetes juriidiliste ja fiiiisiliste isikutega vallavanema poolt volitatud padevuse ulatuses;

4.5. kasutada tooiilesannete tditmiseks todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel;

4.6. saada tooilesannete tditmiseks vajalikku koolitust eelarves ettendhtud vahendite piires;

4.7. kasutada t6dsuhet ja teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivates digusaktides, ametiasutuse
todkorraldust reguleerivates nduetes ja juhendites ning kiesolevas todiilesannete kirjelduses toodud digusi.

5. Haridusele, tookogemusele, teadmistele ja oskustele kehtestatud nouded

5.1. Nouded haridusele korgharidus

5.2. Nouded tookogemusele soovitavalt vihemalt kaheaastane erialane tookogemus

5.3. Nouded teadmistele ja oskustele | 5.3.1. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ja
asjaajamiskorra aluste tundmine ning nende rakendamine todiilesannete
tditmisel,;

5.3.2. oma toovaldkonda reguleerivate digusaktide tundmine ning oskus neid
tooiilesannete tditmisel rakendada;

5.3.3. eesti keele valdamine C1-tasemel ja vahemalt {ihe voorkeele valdamine
suhtlustasandil;

5.3.4. arvutikasutamise ja kohaliku omavalitsuse infosilisteemide kasutamise
oskus, sealhulgas ametikohal vajalike tekstiprogrammide, arvutiprogrammide
ja andmekogude kasutamine;

5.3.5. hea suhtlemisoskus, sealhulgas koostooks avalike huvide elluviimisel;
5.3.6. hea viljendus- ja kuulamisokus;

5.3.7. oskus sdilitada rahu probleemsetes olukordades.

Olen tooiilesannete kirjeldusega tutvunud ja kohustun tiitma
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