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	2. TEENISTUSKOHA EESMÄRK

	Valdkonna juhtimine, et aidata kaasa Kohtla-Järve linna hea kuvandi loomisele ja suhtlusele linnaelanikega, ning linna delegatsioonide välisvisiitide korraldamine ja välisriikidest Kohtla-Järve linna saabuvate delegatsioonide vastuvõtmise korraldamine. Linnavalitsuse tegevuse, haldus- ja õigusaktide kohta olulise teabe edastamine meediale ja avalikkusele. Linnaelanike kaasamisvõimaluste arendamine, linnabrändi kujundamine, linna veebilehe ja ajalehe toimetamise korraldamine ning info jagamine sotsiaalmeedias.



	3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

	3.1. ÜLESANNE
	3.2. KIRJELDUS JA SOOVITUD TULEMUS

	Linnavalitsuse avalike- ja välissuhete korraldamine
	· hoitud ja arendatud on välissuhteid sõprusomavalitsuste, Eestis resideeruvate saatkondade ja esindustega eesmärgiga tagada nende jätkusuutlikkus läbi vastastikuste külaskäikude, infovahetuse ja ühisprojektide;
· linna arengut puudutav informatsioon, mis võib olla huvipakkuv sõprusomavalitsustele, saatkondadele ja teistele välispartneritele, on edastatud uute ühisprojektide ja -tegevuste algatamiseks;
· linnavalitsuse liikmete, linnavalitsuse teenistuste ametlikku tegevust kajastav informatsioon on kogutud, süstematiseeritud, levitatud ja avalikustatud tähtaegselt;
· informatsioon on edastatud meediaväljaannetele linnavalitsuse otsuste, linnavalitsuse poolt korraldatavate ürituste või linnavalitsuse muu tegevuse kohta;
· linnavalitsuse veebileht www.kohtla-jarve.ee on arendatud ja kaasajastatud;
· korraldatud on linnavalitsuse kommunikatsioonistrateegia koostamine;
· avaldatud on linnavalitsuse teave linna veebilehel;
· pressiteated ja uudislood on koostatud ja toimetatud. Vajalikud videod (sh lühivideod Storyde või Reelside formaadis) ning pildid on loodud;
· linna sisekommunikatsioon on korraldatud, sh suhtlemine teenistuste, linnavalitsuse hallatavate asutuste ning kõigi linnavalitsuse teenistujate ja töötajatega, et tagada sisekommunikatsiooni sujuv toimimine ning vahendada vajalikku informatsiooni linnavalitsusest ja vastupidi;
· teatega või infoga seotud visuaalid ja kujundused on väljatöötatud, loodud ja kasutusele võetud vastavalt Kohtla-Järve linna stiiliraamatule; linna ajalehe materjal on koondatud, koostatud, trükki saadetud ja levitatud vastavalt kinnitatud ajakavale;
· kodanike ja juriidiliste isikute esindajatega on vajadusel korraldatud nõustamine ja vastuvõtt oma valdkonna piires.

	Linna brändi kujundamine
	· korraldatud on linna mainet kujundavate tegevuste koordineerimine (maine- ja turismitrükised, artiklid ja reklaamid, suveniirid, kampaaniad, üritused jmt);
· linna sotsiaalmeedia kanalid (Facebook, Instaram, LinkedIn jne.) on loodud ja arendatud, korrektselt seadistatud ja reklaami levitamiseks valmis ning nende tõhus toimimine on korraldatud;
· Kohtla-Järve linna puudutavad meediakajastused on jälgitud ja analüüsitud;
· linnavalitsuse juhid ja teenistujad on ettekannete, kõnede ja artiklite koostamisel abistatud;
· linna tutvustavate võõrkeelsete materjalide ettevalmistamises ja väljaandmises on osaletud;
· linna mainekujunduslike kinkesuveniiride ja meenete ideekavandite väljatöötamises on osaletud.

	Ürituste korraldamises osalemine
	· linna ametlike delegatsioonide välisvisiitide ja välisriikidest Kohtla-Järve linna saabuvate ametlike delegatsioonide vastuvõtt on  korraldatud (programm koostatud, majutus, toitlustamine ja transport korraldatud) ning nendes osaletud (programm läbiviidud ning külalised ära saadetud, vajaduse korral ka giiditöö võõrkeeltes) ning vastuvõtt on kajastatud;
· korraldatud on linnaelanike kaasamine;
· linnavalitsuse pidulikud üritused on jäädvustatud, korraldatud, meediaväljaannetes kajastatud ning informatsioon on elanikonnale mõistliku aja jooksul jagatud.

	Rahvusvaheline suhtlus ja koostöö
	· linnavalitsus on esindatud välissuhtlust puudutavates küsimustes;
· rahvusvaheline koostöö on arendatud;
· Kohtla-Järve linna välismaa partnerlinnade, rahvusvaheliste organisatsioonide ja struktuuride vaheline kirjavahetus on korraldatud, korrektselt vormistatud, edastatud õigeaegselt;
· rahvusvahelised konverentsid, üritused, näitused, kontserdid ja vastuvõtud on ettevalmistatud ja korraldatud kõrgel tasemel, ka siis, kui need leiavad aset väljaspool tööaega.

	Valdkonnaalase dokumentatsiooni koostamine, kodanike vastuvõtmine ja telefoniside korraldamine
	· töös kasutatavad dokumendid (laekunud kirjad, taotlused, päringud jne) on edastatud dokumendihaldussüsteemi registreerimiseks;
· oma valdkonna teabenõuetele, päringutele ja avaldustele on tähtaegselt vastatud;
· saabunud kõnedele on vastatud hea suhtlemistava kohaselt; 
· kodanikega on kokkulepitud vastuvõtuajad vastavalt linnavalitsuse üldisele töökorraldusele;
· valdkonna alased haldusaktid ja dokumendid on esitatutud läbi dokumendihaldussüsteemi vastavalt kehtestatud kordadele linnavalitsusele ja linnavolikogule kinnitamiseks/ otsustamiseks;
· valdkonna alane informatsioon, mis on seotud majandusaasta aruande tegevusaruande koostamisega ja linna arengukava täitmise aruandega, on koos vajalike selgitustega edastatud vahetule juhile;
· liigitusskeemis ettenähtud dokumentide toimikud on korrektsed ja dokumendiringlusest välja jäetud dokumendid on korrastatult arhiveerimiseks akti alusel üle antud arhiivi.

	Dokumentide vormistamine ja allkirjastamine

	· valitsuse kirjaplangile vormistatud või muud enda poolt koostatud dokumendid (kirjad, taotlused, avaldused, jms), mis on määratletud seadustes ja teistes riigi ja Kohtla-Järve linna õigusaktides või muudes sisemist töökorda reguleerivates dokumentides ja on antud ametijuhendiga teenistuja pädevusse on vormistatud korrektselt, registreeritud ja allkirjastatud ennem dokumendi edastamist.

	Muude kohustuste täitmine
	· linnapea või linnasekretäri poolt edastatud ühekordsed teenistusülesanded on õigeaegselt ja korrektselt täidetud;
· linnavalitsuse ja linnavolikogu poolt moodustatud nõupidamistel, komisjonide töös või töögruppides on osaletud, ka siis, kui nad leiavad aset väljaspool tööaega; 
· Eesti Vabariigi õigusaktidest, linna põhimäärusest, linnavolikogu  määrustest ja otsustest, linnavalitsuse määrustest ja korraldustest ning linnapea käskkirjadest tulenevad kohustused ja ülesanded on õigeaegselt täidetud.



	4. KOOSKÕLASTUS
	

	Juhtkond
	· kõik enda poolt koostatud artiklid, pressiteated ja muu avalikustamiseks ettenähtud teave on kooskõlastatud teabe sisu eest vastutava teenistuse juhi või teenistujaga.



	5. KOOSTÖÖ
	

	Kõik linnavalitsuse teenistujad
	· linnavalitsuse kõigi teenistujate ja avalike ja välissuhete juhtivspetsialisti vahel toimib sujuv koostöö kommunikatsiooni valdkonnas.



	6. INFORMATSIOON
	

	Juhtkond, linnavalitsuse teenistujad, linnavalitsuse hallatavad asutused
	· linnavalitsuse teenistustelt teenistusülesannete täitmiseks vajalik operatiivne informatsioon ja dokumendid on saadud.




	7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD
	

	Juhtkonnale, linnasekretärile
	· töö parendamiseks valdkonnas on välja töötatud ettepanekud, mis on eelnevalt analüüsitud, põhjendatud ja praktiliselt teostatavad.




	8. ÕIGUSED JA VASTUTUS

	8.1. ÕIGUSED

	Tööandjal on õigus: 
töökorralduse tagamiseks ja tööandjale seadusega pandud kohustuste täitmiseks tutvuda teenistuja tööalase kirjavahetuse ja dokumentidega, sealhulgas e-kirjadega, juhul kui puudub muu võimalus vajaliku teabe saamiseks. Võimaluse korral teavitab tööandja sellest eelnevalt vastavat teenistujat. Selline tegevus toimub üksnes ulatuses, mis on vajalik tööülesannete jätkusuutlikuks täitmiseks, järgides isikuandmete kaitse ja konfidentsiaalsusnõudeid. 

Teenistujal on õigus: 
· kasutada oma teenistusülesannete täitmiseks Vabariigi Valitsuse õigusaktidest ja Kohtla-Järve linna õigusaktidest tulenevaid õigusi; 
· allkirjastada valitsuse kirjaplangile vormistatud või muud enda poolt koostatud dokumente, mis on määratletud seadustes ja teistes riigi ja Kohtla-Järve linna õigusaktides 
· või muudes sisemist töökorda reguleerivates dokumentides ja antud ametijuhendiga teenistuja pädevusse; 
· saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning vajadusel ametialast täiendkoolitust; 
· saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel; 
· teha ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks; 
· teha ettepanekuid teenistusülesannete täitmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni tellimiseks ning ostmiseks; 
· keelduda ülesannete täitmisest, mis on vastuolus seadusega; 
· kooskõlastatult linnapeaga on õigus osa võtta linnavalitsuse istungitest; 
· avaldada arvamust ja anda kooskõlastusi oma pädevuse ulatuses; 
· valmistada ette ja esitada vahetule juhile lahendamist vajavaid teenistusalaseid küsimusi. 

	8.2 VASTUTUS

	1. ametijuhendiga temale pandud teenistuskohustuste täpse, õigeaegse, nõuetekohase, kohusetundliku, otstarbeka ja omakasupüüdmatu täitmise eest lähtudes seadustest, määrustest, muudest õigusaktidest; 
1. temale teenistusülesannete täitmise käigus teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, eraelu ja eriliiki isikuandmete ning muu asutusesiseks kasutamiseks määratud juurdepääsupiirangutega informatsiooni hoidmise eest; 
1. asutuse töökorralduse reeglite ja muude juhendite täitmise ning tema kasutusse ja käsutusse antud vallasvara heaperemehelikku kasutamise ja säilitamise eest seaduse või haldusaktidega sätestatud korras; 
1. tema koostatud või kooskõlastatud dokumentide seadusandlusele vastavuse eest; 
1. teenistusülesannetena tehtud otsuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest. 




	9. TEENISTUSKOHAL TÖÖTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

	9.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON
Kõrgharidus, soovitatavalt kommunikatsioonialane.
9.2 TÖÖKOGEMUS
Vähemalt üheaastane erialane töökogemus. Eelnev töökogemus kommunikatsiooni juhtimise valdkonnas.
9.3 KEELEOSKUS
Eesti keele ja vene keele suuline ja kirjalik valdamine C1 tasemel, inglise keele mõistmise, kirjutamise ja rääkimise oskus kesktasemel.
9.4 ÜLESANNETE TÄITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED 
9.4.1. multimeedia sisu loomise oskus. Oskus töötada kesktasemel Adobe Photoshopis, Illustratoris, Indesignis, Canvas või muudes sarnastes multimeedia sisu loovates programmides ning videotöötlusprogrammid nagu Adobe Premier või muude sarnaste programmide tundmine vähemalt algtasemel;
9.4.2. Facebook Ads ja Google Ads või muude sarnaste eesmärkidega SMM toodetega töötamiseks vajalikud oskused vähemalt algtasemel;
9.4.2. etiketi üldpõhimõtete tundmine; 
9.4.3. arvutikasutamise oskus: MS Word, MS Excel, tekstitöötlus ja tabelarvutus, E-post, PowerPoint, dokumendihaldussüsteemi Webdesktop kasutamise oskus;
9.4.4. muud lisaoskused: meeskonnatöö ja läbirääkimise oskus, riigi põhikorra (põhiseadus ja põhiseaduslikud seadused), kodanike õiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni,  avalikku teenistuse tööd reguleerivate õigusaktide tundmine.
9.5 ISIKSUSEOMADUSED
tugev pingetaluvusvõime stabiilselt ja kvaliteetselt töötada ka pingeolukorras; kohusetunne, usaldusväärsus, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas kohustuste täpne ja õigeaegne täitmine, vastutus oma kohustuste täitmise, nende kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja analüüsivõime; ausus, korrektsus.



	10. AMETIJUHENDI MUUTMINE

	Ametijuhendit võib muuta teenistuja nõusolekul vastavalt töökorralduse muutmisele, samuti juhul kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid.



Teenistuskoha täitja					Vahetu juht
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