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AVALIKE SUHETE TEENISTUSE JUHATAJA AMETIJUHEND

1ULDOSA

ASUTUS Pirnu Linnavalitsus
STRUKTUURIUKSUS Avalike suhete teenistus
TOOKOHT Teenistuse juhataja
TOOTAJA Anu Juurma-Saks
VAHETU JUHT Linnapea
TOOULESANDEID ANNAB Linnapea

KEDA ASENDAB Avalike suhete ndunikku
KES ASENDAB Avalike suhete ndunik

I TOOKOHA POHIEESMARK

Pérnu linnavalitsuse vilissuhete alase tegevuse koordineerimine ja arendamine,
protokolliliste vastuvottude ja esindusiirituste koordineerimine ning korraldamine. Avalike
suhete teenistuse juhtimine vastavalt teenistuse pdhiméérusele.

III TOOULESANDED

3.1 Korraldab teenistuse t66d vastavalt avalike suhete teenistuse pohiméérusele ning tagab
teenistuse tootajate poolt nende todkohustuste tditmise, miérab teenistusesisese
tdojaotuse;

3.2 Pérnu sopruslinnadega, saatkondadega ning teiste vélispartneritega suhete loomine,
sdilitamine ja arendamine;

3.3 Sopruslinnadega ning vélispartneritega sdlmitud koostooprojektide koordineerimine;

3.4 Vilissuhete alase informatsiooni kogumine, siistematiseerimine ja sdilitamine ning
edastamine volikogule ja linnavalitsusele;

3.5 Viliskontaktidest tulenevate kohtumiste korraldamine, linna kiilaliste ning linna ametlike
delegatsioonide vastuvitmise ettevalmistamine;

3.6 Linnavalitsuse litkmete ning vastavate delegatsioonide vilisvisiitide korraldamine ning
linna ametlike delegatsioonide programmide ettevalmistamine;

3.7 Piarnu linna asutuste ja ettevotete toetamine véliskontaktide loomisel;

3.8 Vilisldhetusi puudutava dokumentatsiooni ettevalmistamine ning aruannete tiitmise
kontrollimine;

3.9 Linna nimel sdlmitud vélislepingute ettevalmistamine, muutmine ja séilitamine;

3.10 Koost66 korraldamine rahvusvaheliste organisatsioonidega;

3.11 Vilissuhete ning protokolli alase informatsiooni avaldamine linna veebilehel,

3.12 Toovaldkonda puudutavate lepingute ettevalmistamine ja lepingute tditmise
kontrollimine;

3.13 Linna esindusiirituste ning vastuvottude korraldamine;

3.14 Linnakodaniku majas asuvate linnapea esindusruumide kasutamise korraldamine ning
samas linnapeade pilisiekspositsiooni tdiendamine;

3.15 Pérnu linna tunnustussiisteemi koordineerimine, seal hulgas tunnustuste iile andmise
koordineerimine;

3.16 Ilma erikorralduseta iilesannete, mis tulenevad digusaktidest, t66 iseloomust voi t60
iildisest kdigust, tditmine;

3.17 Uhekordsete todiilesannete tiditmine vahetu juhi korraldusel;
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3.18 Koostdo tegemine linnavalitsuse teiste struktuuriliksustega, valdkonna riiklike asutuste
ning iileriigiliste ja maakondlike organisatsioonidega;

3.19Linnavalitsuse esinduskingituste tellimine ja kasutamise koordineerimine ning arvestuse
pidamine;

3.20K4&esoleva ametijuhendiga méadratletud tegevusvaldkonda puudutavatele kirjadele,
kiisimustikele ja jérelparimistele vastuste koostamine.

3.21Avalike suhete teenistuse aastaeelarve koostamine.

IV TOOTAJA OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1 Teha ettepanekuid volikogu esimehe, volikogu liikmete, linnavalitsuse litkmete ja Parnu
linna delegatsioonide vilisldhetuste paremaks korraldamiseks;

4.2 Esindada Parnu linnavalitsust véilissuhete alases to0s oma volituste ulatuses;

4.3 Teha vahetu juhiga kooskdlastatult oma todiilesannete tditmiseks kulutusi kinnitatud
eelarve piires;

4.4 Teha vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;

4.5 Oigus t66 paremaks korraldamiseks moodustada todriihmi ja kaasata spetsialiste;

4.6 Saada linnavalituse litkmetelt, struktuuriiiksuse juhtidelt, teenistujatelt ning teistelt
omavalitsuste tootajatelt tookohustuste tditmiseks vajaminevat informatsiooni;

4.7 Saada to0ks vajalikku tooalast tdiendkoolitust;

4.8 Saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, kontoritehnikat ja tehnilist abi
nende kasutamisel;

4.9 Viseerida teenistuse tooga seotud kuludokumente.

V TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

HARIDUS

Korgharidus

TOOKOGEMUS

Vihemalt 3 aastat sarnasel ametikohal voi erialal
KEELTEOSKUS

Eesti keel KORGTASE

Inglise keel KORGTASE

Saksa keel KESKTASE

VI AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
oigusaktid vai on vajadus iimber korraldada t66d struktuuriiiksuses.

VIl POOLTE ALLKIRJAD

VAHETU JUHT

Ees-ja perekonnanimi
Toomas Kivimégi /allkirjastatud digitaalselt/ kuupdev

TOOTAJA

Ees-ja perekonnanimi
Anu Juurma-Saks /allkirjastatud digitaalselt/ kuupdev




