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	KINNITATUD

Tallinna linnasekretäri  26. märtsi 2009
käskkirjaga nr PO-3/197    
LISA 1

	

	Tallinna Linnakantselei avalike suhete teenistuse ajalehele Stolitsa toimetuse toimetaja
	

	

	


1. Üldsätted
1.1 Toimetaja on Tallinna Linnakantselei (edaspidi linnakantselei) avalike suhete teenistuse (edaspidi teenistus) ajalehe Stolitsa toimetuse (edaspidi osakond) koosseisu kuuluv vanemametnik, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist linnasekretär avalike suhete direktori ettepanekul. Avalike suhete direktorile teeb vastava ettepaneku peatoimetaja.
1.2 Toimetaja allub peatoimetajale.
1.3 Toimetaja asendab peatoimetajat ja teist toimetajat.
1.4 Toimetajat asendab teine toimetaja.

1.5 Toimetaja juhindub oma tegevuses riigi ja Tallinna õigusaktidest, teenistuse põhimäärusest ning käesolevast ametijuhendist.
2. Ametikoha eesmärk
Tallinna linna elu kajastatavate  uudiste tootmine.

3. Põhinõuded
3.1 Kõrgharidus ja ajakirjanikutöö kogemus.
3.2 Eesti ja vene keele oskus kõrgtasemel ja täiendavalt ühe võõrkeele oskus kesktasemel ametialase sõnavara valdamisega.

3.3 Tööks vajalike riigi ja Tallinna õigusaktide tundmine, nende kasutamise oskus.
3.4 Oskus kirjutada pressiteateid ja uudislugusid ning toimetada tekste.
3.5 Arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabeltöötlusprogrammide ja vajalike andmekogude kasutamise oskus; faksi, paljundustehnika, fototehnika ja reportertehnika kasutusoskus.
3.6 Oskus koostada meediaplaani.
3.7 Võime mõista ja ellu viia linna meediapoliitikat ja avalike suhete põhimõtteid.
3.8 Suhtlemis- ja väljendusoskus, kohusetunne, efektiivse ajakasutuse oskus.
3.9 Otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas suutlikkus iseseisvalt vastu võtta otsuseid oma ametikoha pädevuse piires, võime näha ette otsuste tagajärgi ja vastutada nende eest.
4. Teenistuskohustused
4.1 Toimetaja:
4.1.1 tagab igas ajalehe Stolitsa (edaspidi ajaleht) numbris kuni 3-4 lehekülje lehematerjalide tootmise (lehekülgede planeerimine, artiklite kirjutamine, fotografeerimine, ajalehematerjalide tellimine);

4.1.2 koostab, tellib ja toimetab uudislugusid ning olemuslugusid, hangib selleks vajalikku infot linnavalitsuse liikmetelt ja linna ametiasutustelt;
4.1.3 edastab ajalehes ilmunud lugusid ning Tallinna uudiseid ajakirjandusväljaannetele ja osaleb ajalehega seotud meediaprojektides;
4.1.4 koostab iganädalaselt ajalehe lehekülgede makette ning osaleb ajalehe kujundusprotsessis;

4.1.5 viibib ajalehte küljendava isiku juures ning viib vajadusel kujundatud ajalehte sisse parandusi;

4.1.6 võtab vastu ajalehe tellimusi;

4.1.7 osaleb ajalehe levisüsteemi arendamisel;

4.1.8 osaleb ajalehe turundustegevuste ja kampaaniate planeerimisel ja teostamisel;

4.1.9 osaleb meediaplaanide koostamisel;
4.1.10 vajadusel osaleb linnavalitsuse liikmete poolt kokkukutsutavatel nõupidamistel ja linna ametiasutuste pressikonverentsidel ning nende ettevalmistamisel;
4.1.11 osaleb meediaprojektide koordineerimisel;
4.1.12 osaleb osakonna poolt läbiviidavates eriprojektides;
4.1.13 sisestab ajalehega seotud pressiteateid ja uudislugusid Tallinna veebilehele;

4.1.14 täidab muid peatoimetaja poolt antud ühekordseid tööülesandeid.
5. Vastutus
5.1 Toimetaja vastutab:
5.1.1 talle pandud teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest;
5.1.2 talle teenistuse tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, teiste inimeste eraisikuliste isikuandmete ning muu juurdepääsupiirangutega informatsiooni hoidmise eest;
5.1.3 tema kasutusse antud materiaalsete väärtuste nõuetekohase hoidmise ja säilimise eest.
6. Õigused
6.1 Toimetajal on õigus:
6.1.1 saada linnakantselei teistelt struktuuriüksustelt, linna ametiasutustelt, ametiasutuste hallatavatelt asutustelt ja linna osalusega äriühingutelt andmeid ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud teenistuskohustuste täitmiseks;
6.1.2 kontrollida linna ametiasutuste poolt osakonnale edastatavate andmete ja info õigsust;
6.1.3 kooskõlastatult peatoimetajaga avaldada ajakirjanduses linnavalitsuse tegevust kajastavaid kirjutisi;
6.1.4 osaleda ajakirjanduslikel kohtumistel;
6.1.5 saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku ametialast täienduskoolitust;
6.1.6 teha peatoimetajale ettepanekuid osakonna töö paremaks korraldamiseks;
6.1.7 kasutada teenistuskohustuste täitmisel linnakantselei tehnilisi töövahendeid.

Olen tutvunud ja kohustun täitma.

……………………….………..

/allkiri/

………………………..……….

/nimi/

………………………..……….

/kuupäev/










PAGE  

