SPETSIALISTI AMETIJUHEND

I ULDOSA

ASUTUS Pirnu Linnavalitsus

STRUKTUURUKSUS avalike suhete teenistus

TOOKOHT Parnu linn

TOOTAJA Jane Avamere

VAHETU JUHT teenistuse juhataja

TOOULESANDEID ANNAB teenistuse juhataja

KEDA ASENDAB teenistuse juhatajat, avalike suhete ndunikku
KES ASENDAB teenistuse juhataja, avalike suhete ndunik

Il TOOKOHA POHIEESMARK

Péarnu Linnavalitsuse protokolliliste tegevuste ning seda tegevust toetavate iilesannete
tditmine.

III TOOULESANDED

3.1. Korraldab, sh toetab ja arendab linnavalitsuse protokollilisi ja asutusesiseseis siindmusi;

3.2. Peab arvestust linna poolt tunnustuse saanud laureaatide iile, koostab ja saadab neile
onnitluskaarte;

3.3. Tellib asutuse kingitusi ja meeneid, sh peab nende viljaandmisel arvestust;

3.4. Laenutab vilja ja peab arvestust riigilippude ja linna reklaamkandjate iile;

3.5. Tellib triikiseis, vajadusel saadab vilja pressiteateid ja nidala eelinfot, sh koostab
tervitustekste ning kutseid;

3.6. Abistab vajadusel Linnakodaniku Maja stindmusi korraldada, tellib vajalikke vahendeid;

3.7. Koostab linnapea tanukirju;

3.8. Korraldab asutusesiseseis siindmusi;

3.9. Tolgib vajadusel suuliselt inglise ning vene keelde ja vastupidi;

3.10. Téidab ja koordineerib linnavalitsuse protokollilisi esinduskohustusi, sh korraldab juhi
korraldusel esindusiiritusi;

3.9. Téidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust ja tookohta
puudutavatest digusaktidest.

IV TOOTAJA OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1.Teha ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks;

4.2. Teha ettepanekuid to6riihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
toovaldkonda kuuluvates kiisimustes;

4.3. Saada linnavalitsuse teenistujatelt informatsiooni, dokumente jms. mis on vajalikud tema
tookohustuste tditmiseks;

4.4. Saada t60ks vajalikku tooalast tdiendkoolitust;

4.5. Saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, kontoritehnikat ja tehnilist abi
nende kasutamisel,

4.6. Saada lisatasu edukalt ellu viidud projektide 1opetamise puhul ning iilesannete tditmise
eest, mis ei vasta projektide koordinaatori tooiilesannetele;

| 4.7. Vastutab temale antud iilesannete digsuse ja digeaegse esitamise eest;




4.8. Vastutab talle to6kohustuste taitmisel teatavaks saanud info kasutamise eest;

4.9. Oiguste ja volituste piirid on sitestatud tddlepingu seaduse, linnavalitsuse sisekorra
eeskirja, kiesoleva ametijuhendi ja teiste asjakohaste digusaktidega.

V TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

5.1. HARIDUS

Kesk-eri

5.2. TOOKOGEMUS

Vihemalt 1- aastane sarnase t66 kogemus ja tdokogemus avalikus sektoris

5.3. KEELTEOSKUS

Eesti keele oskus kdrgtasemel, so C1 vai sellele vastaval tasemel.

Vihemalt ithe voorkeele oskus.

VI AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kaéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
digusaktid vdi on vajadus iimber korraldada t66d struktuuritiiksuses.

VII POOLTE ALLKIRJAD

LINNAPEA

Romek Kosenkranius /allkirjastatud digitaalselt/
Ees- ja perekonnanimi

TEENISTUSE JUHT
Anu Juurmaa-Saks /allkirjastatud digitaalselt/
Ees- ja perekonnanimi

TOOTAJA

Jane Avamere /allkirjastatud digitaalselt/
Ees- ja perekonnanimi




