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NÕMME  LINNAOSA  VALITSUS 

AVALIKE  SUHETE  NÕUNIKU
           A  M  E  T  I  J  U  H  E  N  D

I ÜLDSÄTTED

1.1 Nõmme Linnaosa Valitsuse (edaspidi linnaosavalitsus)  avalike suhete nõunik on nõunik-ametnik, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist linnaosa vanem.

1.2 Avalike suhete nõunik allub oma tegevuses vahetult linnaosa vanemale.

1.3 Avalike suhete nõunikku  asendab linnaosa vanema käskkirjaga määratud isik.

1.4 Avalike suhete nõunik võib asendada linnaosa vanema käskkirja alusel teisi linnaosavalitsuse ametnikke.

1.5 Avalike suhete nõunik juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi ja Tallinna õigusaktidest, linnaosavalitsuse korraldustest ja käskkirjadest ning käesolevast ametijuhendist.

II AMETKOHA EESMÄRK
2.1 Suhtlemine avalikkuse ja meediaga.

2.2 Nõmme linnaosa ajalehe „Nõmme Sõnumid” toimetamine.

III PÕHINÕUDED

3. Avalike suhete nõunikule esitatavad põhinõuded on:

3.1 kõrgharidus (soovitavalt meediaalane);
3.2 eri-, kutse- ja ametialane enesetäiendamine;

3.3  riigikeele valdamine kõrgtasemel, ühe võõrkeele valdamine suhtlemistasandil;

3.4 riigi põhiseaduse, kodanike õiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine;

3.5 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate õigusaktide ning asjaajamiskorra tundmine;

3.6 ametikohast tulenevaid teenistusülesandeid reguleerivate õigusaktide põhjalik tundmine;

3.7 üldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja Euroopa Liidu õigusest ning ametikoha töövaldkonnas eurointegratsiooni kontekstis;

3.8 võime eristada olulist mitteolulisest, oskust aega efektiivselt kasutada, võime pikka aega ja süstemaatiliselt tegelda ametialaste ülesannete lahendamisega;

3.9 teenistusülesannete täitmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus;

3.10 suhtlemisoskus ja oskus oma seisukohti ja arvamusi argumenteerida ning teistele arusaadavalt edasi anda;

3.11 töötahe, valmidus koostööks, usaldusväärsus, ausus, viisakas suhtlemine kaastöötajate ja kodanikega.
IV TEENISTUSÜLESANDED

4. Avalike suhete nõuniku põhilised teenistusülesanded on:

4.1 koostöö korraldamine Tallinna linnaelu kajastavate ajakirjandusväljaannetega;

4.2 avalikkusele suunatud informatsiooni vahendamine ja juhtimine;

4.3 linnaosavalitsuse ja linnaosa tegevust kajastavate ning linnaosa vanema seisukohtade, sõnumite ja pressiteadete ettevalmistamine ning väljastamine;

4.4 vajadusel pressikonverentside korraldamine;

4.5 vajadusel linnaosa halduskogu istungitel osalemine ning vastuvõetud otsuste kajastamine;

4.6 ajalehe Nõmme Sõnumid  väljaandmise korraldamine s.t. kogu asjaajamine, mis on seotud ajalehe trükkimisega ja ajalehe majandustegevusega;

4.7 ajalehe Nõmme Sõnumid reklaamialase tegevuse korraldamine;

4.8 ajalehe Nõmme Sõnumid levi korraldamine;

4.9 ajalehe Nõmme Sõnumid sisuline komplekteerimine ning vastutamine lehe sisu eest;

4.10 uue meedia kasutamine;

4.11 vajadusel ürituste korraldamine koostöös teiste ametnikega; 

4.12 linnaosa vanema poolt antud muude teenistusülesannete täitmine.

V VASTUTUS
5. Avalike suhete nõunik vastutab:

5.1 talle pandud teenistusülesannete õigeaegse ja kvaliteetse, samuti linnaosavalitsuse 

      sisekorraeeskirja, avaliku teenistuse seaduse ja teiste õigusaktidega ametnikule 

      pandud kohustuste nõuetekohase täitmise eest;

5.2 linnaosa vanema  õigeaegse informeerimise eest tema osaluseta vastuvõetud olulistest 

     otsustest;

5.3 teenistusülesannete täitmise käigus teatavaks saanud konfidentsiaalse iseloomuga 

      informatsiooni hoidmise eest;

5.4 teenistusülesannete täitmiseks temale usaldatud materiaalsete väärtuste säilimise eest.

VI ÕIGUSED
6. Avalike suhete nõunikul on õigus:

6.1 saada ametialast täiendkoolitust;

6.2 saada tööks vajalikku informatsiooni linnaosavalitsuse teistelt struktuuriüksustelt ning linnaosavalitsuse hallatavatelt asutustelt, samuti Tallinna Linnavalitsuse ametiasutustelt ning teistelt asutustelt ja organisatsioonidelt;

6.3 saada ja kasutada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke tehnilisi vahendeid;
6.4 esindada linnaosavalitsust konverentsidel, kohtumisel, nõupidamistel või töögruppides vastavalt talle pandud ülesannetele;
6.5 teha linnaosa vanemale ettepanekuid töö parendamiseks ja edendamiseks. 

Olen tutvunud ja kohustun täitma:

……………………………….

          /ees- ja perekonnanimi/

……………………………….

                      /allkiri/

……..…………………………

                    /kuupäev/
