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KOMMUNIKATSIOONI JA KRIISIVALMIDUSE SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDINE

1.1 Teenistuskoha nimetus:

Kommunikatsiooni ja kriisivalmiduse
spetsialist

1.2 Teenistuskoha liitk

Tootaja (TLS)

1.3 Vahetu juht:

1.4 Asendaja:

vallavanem

sekretdr-registripidaja

2. AMETIKOHA EESMARK JA VASTUTUSVALDKONNAD

Kommunikatsiooni ja kriisivalmiduse spetsialisti ametikoha eesmérk on tagada kohaliku
omavalitsuse selge, usaldusvéirne ja jarjepidev kommunikatsioon ning toetada omavalitsuse
valmisolekut kriiside ennetamiseks, lahendamiseks ja nendest taastumiseks, sh:

e omavalitsuse sise- ja viliskommunikatsiooni ning infokanalite planeerimine,

korraldamine ja arendamine;

e avaliku teavitustegevuse ja meediasuhete korraldamine tavatingimustes ja

kriisiolukordades;

e kriisikommunikatsiooni ja kriisivalmiduse planeerimine, sh elanike teavitamine

riskidest ja kditumisjuhistest;

e koostdo omavalitsuse juhtkonna, hallatavate asutuste ning riiklike ja piirkondlike
partneritega kriiside ennetamisel ja lahendamisel.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Kommunikatsiooni ja kriisivalmiduse spetsialist:

3.1. Korraldab ja arendab omavalitsuse
asutusesisest kommunikatsiooni, sh
regulaarse infovahetuse pohimdtteid,
kanaleid ja teavitusahelaid.

Teenistujatel on digeaegne ja iihtne info, rollid
ja vastutused on kommunikatiivselt selged ka
kriisiolukordades.

3.2. Planeerib, koordineerib ja analiiiisib
Vormsi valla sise- ja
viliskommunikatsiooni ning
kriisikommunikatsiooni kooskdlas valla
eesmadrkide ja vajadustega.

Valla kommunikatsioon on Idbimoeldud,
jarjepidev ja toetab nii igapdevast juhtimist
kui ka kriisiolukordades tegutsemist.
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3.3. Noustab vallavanemat,
vallavalitsuse ja volikogu litkmeid
avaliku kommunikatsiooni, teavituste ja
sonumite koostamise kiisimustes.

Avalikkusele edastatavad sonumid on selged,
arusaadavad ja kooskdlas valla
kommunikatsioonipdhimdtetega.

3.4. Korraldab infovahetuse valla
teenistujate, allasutuste ja juhtkonna
vahel ning tagab olulise juhtimis- ja
kriisiinfo ndhtavuse kokkulepitud
kanalites.

Meeskonnas liigub oluline info tdrgeteta ning
kriisiolukordades on tagatud selge ja toimiv
infovahetus.

3.5. Korraldab ja haldab vallavalitsuse
uudiste ja teadaannete koostamist (sh valla
ajalehe materjalid) ning nende avaldamist
ja levitamist eri infokanalites.

Valla tegevus ja otsused on avalikkusele
regulaarselt, arusaadavalt ja usaldusvéérselt
vahendatud ning info jouab nii valla elanike
kui huvilisteni véljaspool valda.

3.6 . Planeerib ja korraldab
kriisikommunikatsiooni koostdos
vallajuhtide ja piddevate asutustega.

Kriisiolukordades saavad elanikud ja
koostoopartnerid digeaegset, selget ja
usaldusvéirset infot.

3.7. Loob ja kujundab valla avalikud
teavitusmaterjalid, kuulutused ja
tunnustused kooskolas valla visuaalse
identiteediga.

Valla visuaalne ilme on {ihtne ja toetab
usaldusvédrset avalikku kuvandit.

3.8. Haldab valla sotsiaalmeediakontosid
ning tagab nende sisulise ajakohasuse,
jérjepidevuse ja kriisiteavituse valmiduse.

Valla info on kéttesaadav ja nihtav
sotsiaalmeedias ning sobib ka kiireks
kriisiteavituseks.

3.9. Koostab dokumente, juhendeid ja
protsessikirjeldusi.

Tagatud on protsesside tohustamine ja
kvaliteedi parendamine.

3.10 . Haldab valla veebilehte ning tdiendab
veebilehe sisu ja struktuuri.

Vormsi valla veebileht on sisukas ja sellelt
leiab nii vallakodanik kui kiilaline lihtsalt
vajaliku informatsiooni

3.11. Osaleb omavalitsuse kriisivalmiduse ja
elanikkonnakaitse planeerimises ning aitab
kaasa kriisistsenaariumite ja
valmisolekumeetmete viljatodtamisele oma
padevuse piires.

Vormsi vallal on 1dbi mdeldud ja ajakohane
kriisivalmidus ning rollid on méairatletud ja
teada.

3.12. Valmistab ette ja ajakohastab
kriisiolukordade jaoks elanike teavitamise
pohimdétted, sonumid ja teavituskanalid
koostdds vallajuhtide ja padevate asutustega.

Kriisiolukordades on olemas valmis sonumid
ja toimivad kanalid elanike kiireks
teavitamiseks.
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3.13. Osaleb kriisidppuste ja -harjutuste
planeerimises ja ldbiviimises, keskendudes
teavituse ja kommunikatsiooni toimimisele.

Omavalitsuse teavitusvoimekus
kriisiolukordades on katsetatud ja paranenud.

3.14. Kogub ja analiiiisib kriisiolukordadest
ja Oppustest saadud dppetunde ning teeb Kriisivalmidus areneb jérjepidevalt ning
ettepanekuid kriisivalmiduse ja varasematest kogemustest dpitakse.

teavitustegevuse parendamiseks.

3.15. Korraldab ja koordineerib
Vallavolikogu istungite otseiilekannete
(live-siisteemi) toimimist ning toetab
avalikkuse teavitamist istungite toimumisest
ja jalgimise voimalustest.

Volikogu istungid on avalikkusele
kéttesaadavad, otseiilekanded toimivad
torgeteta ning suureneb kohaliku omavalitsuse
t60 lébipaistvus ja avatuse tunnetus.

Maiirused ilmuvad Riigi Teatajas, muutes need
3.16 Esitab Vallavolikogu ja Vallavalitsuse | ametlikuks ja joustatavaks. See tdhendab, et

médrused Riigi Teatajas avaldamiseks. médrused on avalikkusele kittesaadavad ja
oiguslikult kehtivad.

3.17. Toetab uute tootajate sisseelamist Uued too6tajad kohanevad kiiremini, saavad

mentorluse ja juhendmaterjalide abil vajaliku info ning tunnevad end

koostdos juhtide ja meeskonnaga. organisatsioonis oodatuna ja toetatuna.

3.18. Korraldab vallavalitsuse siseselt
ithistegevusi ja tootajatele suunatud
stindmusi (sh slinnipdevad, tdhtpidevade
tahistamised ja muud iihised ettevotmised)
ning osaleb vallavalitsuse asutusesiseste ja
ametlike Urituste planeerimises ja
korraldamises (v.a kultuuristindmused).

Tookeskkond on toetav ja meeskonnavaim
tugevneb; vallavalitsuse liritused on hésti
korraldatud ning toetavad organisatsiooni
sisemist toimimist ja avalikku kuvandit.

3.19. Tdidab vallavanema poolt antud
tihekordseid vajalikke korraldusi ja
ilesandeid viljaspool ametijuhendit.

Uhekordsed iilesanded on tiidetud
nduetekohaselt ja etteantud aja jooksul.

4. OIGUSED

4.1 anda oma valdkonna t66 paremaks korraldamiseks soovituslikke juhiseid

4.2 teha ettepanekuid teenistuskohustuste tditmiseks vajaliku kirjandus-, info- ja
teavitusmaterjalide tellimiseks ja soetamiseks;

4.3 saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla asutustelt ning teistelt pddevatelt isikutelt
kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud tilesannete tditmiseks vajalikku ajakohast informatsiooni
ja dokumente;

4.4. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;
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4.5 saada ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust ja ldhetuste hiivitamist seadusega kehtestatud
tingimustel, ulatuses ja korras;
4.6. nduda tooandjalt ohutu ja tervisele kahjutu t66 korraldamiseks vastavaid tingimusi.

5. VASTUTUS JA KOHUSTUSED

5.1. Kommunikatsiooni ja kriisivalmiduse spetsialist vastutab:

5.1.1 teenistuskohustuste kohusetundliku, kvaliteetse ja digeaegse tditmise eest;

5.1.2 oma ametijuhendi piires véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.1.3 oma tdéovahendite sihipérase ja heaperemeheliku kasutamise eest;

5.1.4 isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.1.5 tooiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepdidsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.1.6 ametialase info kaitsmise ja hoidmise, avaldamisele mittekuuluva teabe ja
konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest, sh teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete mitte avaldamise eest;

5.1.7 kasutusse antud ja t66 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise, séilitamise
ja arhiveerimise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sétestatud
nduetele.

5.2. Kommunikatsiooni ja kriisivalmiduse spetsialist kohustub:

5.2.1. kinni pidama teabehalduse korrast, tookorraldusreeglitest ja ametijuhendist;
5.2.2. kdituma viisakalt ja vélja ndgema korrektne;

5.2.3. andma {ile teenistuskohalt vabastamisel asjaajamise ja vallavalitsuse poolt talle
kasutamiseks antud vara.

6. NOUDED HARIDUSELE
Kommunikatsiooni ja kriisivalmiduse spetsialistil peab olema vdhemalt keskharidus.

7. NOUDED TEADMISTELE JA
OSKUSTELE

7.1. Kommunikatsiooni ja kriisivalmiduse

spetsialist peab tundma ja oskama:
7.1.1.  tundma kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivaid odigusakte ja
asjaajamiskorra aluseid;
7.1.2. tundma avalikku teenistust ja isikuandmete kaitset reguleerivaid Oigusakte
(avaliku teenistuse seadus, isikuandmete kaitse seadus, avaliku teabe seadus,
korruptsioonivastane seadus, jm) ning vallavalitsuse asjaajamisele kehtestatud reegleid;
7.1.3. oskama késitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid, sh
MS Office, dokumendihaldussiisteem Amphora;
7.1.4. oskama eesti keelt C-tasemel ning inglise keelt vahemalt suhtlustasandil.

7.2. Muud ootused ametikohale:
7.2.1. hea suhtlemis-, véljendus- ja kuulamisoskus, oskus siilitada rahu probleemsetes
olukordades ning oskus selgitada oma seisukohti arusaadavalt;
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7.2.2. kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt
vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires, voime niha ette otsuste tagajirgi ja
vastutada nende eest;

7.2.3 teadmised meediaga suhtlemisel ja maine kujundamise korraldamisel;

7.2.4 enese kursis hoidmine téovaldkonda reguleerivate digusaktide ja
digusloomega;

7.2.5 eri- ja ametialane enesetdiendamine;

7.2.6 koostdo teiste spetsialistide, institutsioonide ja saare kogukondadega

lahenduste otsimisel ja probleemide lahendamisel.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse iile liks kord aastas ning kui muudatused on vajalikud, fikseeritakse
need kahepoolse kokkuleppena.

Toé6andja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Vallavanem Kommunikatsiooni ja

kriisivalmiduse spetsialist



