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Linnakantselei

infospetsialisti ametijuhend
1. Üldsätted
1.1 Sillamäe Linnavalitsuse (edaspidi: linnavalitsuse) linnakantselei (edaspidi: kantselei) infospetsialisti võtab teenistusse ja vabastab teenistusest Sillamäe linnapea.

1.2 Infospetsialist allub vahetult linnasekretärile.

1.3 Infospetsialisti äraolekul asendab teda linnapea poolt määratud ametnik.

2. Ametikoha eesmärk
Infospetsialisti ametikoha eesmärk on välis- ja sisekommunikatsiooni juhtimisega ning suhtekorraldusliku tegevusega soodsa tegevuskeskonna loomine Sillamäe Linnavolikogu (edaspidi: volikogu) ja linnavalitsuse eesmärkide saavutamiseks, linna imago parandamine, omavalitsusorganite tegevuse avalikustamine ja elanike informeerimine. 

3. Teenistusülesanded

3.1 Kogub ja süstematiseerib informatsiooni volikogu, linnavalitsuse ning selle  osakondade ja hallatavate asutuste tegevusest, sealhulgas osaleb volikogu, volikogu eestseisuse ja komisjonide ning linnavalitsuse istungitel ja infotundidel, planeeringute ja keskonnamõju hindamise ning muudel avalikel aruteludel.

3.2 Korraldab infoüritusi volikogu liikmetele, elanikele, linnavalitsuse teenistujatele.   3.3 Korraldab informatsooni paigutamise linnavalitsuse infostendidele ja nende uuendamise.

3.4 Suhtlemine avalikkusega ja meediaga; pressiteadete koostamine volikogu ja linnavalitsuse istungitest, nende kooskõlastamine linna juhtkonnaga enne avalikustamist; tähtsamate linnaelanike puudutavate otsuste eraldi kajastamine (näit. üldkohustuslike kordade, eeskirjade jmt kehtestamine).

3.5 Koostöös kantselei infotehnoloogia peaspetsialistiga linnavalitsuse Interneti võrguaadressil www.sillamae.ee asuva Sillamäe linna veebilehe ja toimivate e-teenuste administreerimine ja arendamine, uudiste toimetamine ja paigutamine koduleheküljele ning vajadusel nende tõlkimine eesti keelest vene keelde või vene keelest eesti keelde, e-teenuse laiendamine; linnavalitsuse hallatavate asutuste veebilehtede arengu koordineerimine ja nende seostamine linna koduleheküljega. 

3.6 Meediaettevõtetega lepingute sõlmimise ja täitmise korraldamine; reklaami tellimine väljaannetes, info- ja suveniirvoldikute valmistamine ja esitluste korraldamine.

3.7 Linna külaliste, delegatsioonide vastuvõtmine ja saatmine, neile linna tutvustamine.

3.8 Koostöös volikogu nõunikuga volikogu õigusaktide ja nende eelnõude ning volikogu istungi videosalvestuse koopiate paigutamine linna veebilehele.

3.9 Võtab osa ülelinnaliste ürituste korraldustoimkondade tööst.

3.10 Vajadusel osalemine linnavalitsuse ja volikogu poolt moodustatud komisjonide töös.  

3.11 Ilma erikorralduseta ülesannete täitmine, mis tulenevad töö iseloomust või töö 

üldisest käigust.    

3.12 Volikogu esimehe, linnapea ja linnasekretäri korraldusel ühekordsete ülesannete 

täitmine.

4. Õigused
Infospetsialistil on õigus:
4.1 saada linnavalitsuse ametnikelt ja linnavalitsuse hallatavatelt asutustelt tööks vajalikke andmeid ja dokumente, mis on vajalikud ametikohustuste täitmiseks;
4.2 teha ettepanekuid töörühmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma töövaldkonda puudutavates küsimustes ja töö paremaks korraldamiseks;
4.3 saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust;

4.4 teha ettepanekuid linnavalitsuse struktuuriüksustele ja hallatavatele asutustele avalike suhete alastes küsimustes;

4.5 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel. 

5. Kohustused
Infospetsialist on kohustatud:
5.1 Täitma käesolevas ametijuhendis toodud teenistusülesandeid.

5.2 Kaitsma ja hoidma teenistusülesannete täitmise käigus teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud infot ja ametisaladust ning tagama oma tegevuses andmekaitset reguleerivate seaduste, õigus- ja haldusaktide täitmise. 
5.2 Kinni pidama töödistsipliinist ja linnavalitsuse sisekorraeeskirjast.
5.3 Kasutama heaperemehelikult tema kasutusse antud vara.


6. Vastutus
Infospetsialist vastutab käesoleva ametijuhendiga, õigus- ja haldusaktidega ning seadusega, temale pandud teenistusüleannete ja kohustuste täitmise eest.


7. Kvalifikatsiooninõuded:
7.1 Keskeri- või kõrgharidus.

7.2 Eesti keele suuline ja kirjalik oskus.

7.3 Võõrkeeltena vene keele ja soovitavalt inglise või saksa keele oskus kesktasandil.
7.4 Töökogemus riigi või kohaliku omavalitsuse organites.

7.5 Oskab kasutada arvutit.


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

Käesolevaga kinnitan, et olen tutvunud infspetsialisti ametijuhendiga ning kohustun sellega järgima ettenähtud tingimusi ja nõudeid.

Infospetsialist…………………….
…………………………..



Nimi, allkiri                      

kuupäev

