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MAARDU LINNAVALITSUSE LINNAKANTSELEI 
AVALIKE SUHETE JA ARENGU OSAKONNA
NÕUNIKU AMETIJUHEND

1. ÜLDOSA
1.1 Maardu Linnavalitsuse linnakantselei avalike suhete ja arenguosakonna (edaspidi osakond) nõunik (edaspidi nõunik) on linnakantselei avalike suhete ja arenguosakonna koosseisu kuuluv juhtivametnik, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea.
1.2 Nõunikule annab tööülesandeid linnapea.
1.3 Nõunik allub linnapeale, linnasekretärile ja osakonna juhatajale.
1.4 Nõunik asendab meediaspetsialisti või linnasekretäri või osakonna juhataja poolt määratud  töötajat.
1.5 Nõunikku asendab linnasekretäri või osakonna juhataja poolt määratud töötaja.
1.6 Nõunik juhindub oma tegevuses riigi ja Maardu linna õigusaktidest, linna põhimäärusest, osakonna põhimäärusest ja käesolevast ametijuhendist.

2. AMETIKOHA EESMÄRK
Välissuhetealase tegevuse planeerimine, korraldamine ja arendamine ning linnavalitsuse nõustamine välissuhtlusega seonduvates küsimustes.  Linnavalitsuse välissuhetealase dokumendiringluse korraldamine, dokumendihaldussüsteemi pidamine,  avalike suhete koordineerimine ja korraldamine.

3. KVALIFIKATSIOONINÕUDED
3.1 Kõrgharidus.
3.2 Töökogemus: juhtimis- ning välissuhetealane  kogemus.
3.3 Keelteoskus: eesti ja inglise keele oskus kõrgtasemel ning vene keele oskus kesktasemel ametialase sõnavara valdamisega.
3.4 Euroopa Liidu integratsiooniprotsesside ja rahvusvaheliste suhete põhitõdede tundmine.
3.5 Rahvusvahelise protokolli ja etiketi reeglite tundmine ning järgimine töös.
3.6 Tööks vajalike riigi ja Maardu linna õigusaktide tundmine, nende kasutamise oskus, kohaliku omavalitsuse asutuste asjaajamiskorralduse tundmine.
3.7 Ametikohal vajalike arvutiprogrammide käsitsemise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabeltöötlusprogrammide ning vajalike andmekogude kasutamise oskus, paljundustehnika jm bürootehnika kasutamise oskus.
3.8 Algatusvõime ja loovus, sealhulgas võime osaleda uute lahenduste väljatöötamisel, neid rakendada ning töötada iseseisvalt ja initsiatiivikalt.
3.9 Töövõime, sealhulgas võime stabiilselt ja kvaliteetselt töötada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.
3.10 Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas kohustuste täpne ja õigeaegne täitmine, vastutus oma kohustuste täitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.
3.11 Suhtlemis-ja väljendusoskus, oskus oma seisukohti ja arvamusi põhjendada, mõtete ja informatsiooni suulise ja kirjaliku esitamise võime.


4. TEENISTUSKOHUSTUSED
4.1 Linna välissuhete strateegia kujundamine ning sellest tuleneva tegevuskava realiseerimise korraldamine.
4.2 Sõpruslinnadega suhtlemise koordineerimine ning nendega sõlmitud koostöö kokkulepete täitmise korraldamine. 
4.3 Linna esinduse korraldamine ja koordineerimine rahvusvahelistes organisatsioonides. 
4.5 Linnavalitsuse liikmete, volikogu esimehe ning linna vastavate delegatsioonide
välisvisiitide korraldamine ja külalisdelegatsioonide vastuvõtuprogrammide ettevalmistamine ja korraldamine. Vajadusel volikogu esimehe ja linnapea saatmine välisvisiitidel.
4.6 Välissuhtlust ja sõpruslinnadega kontakte toetavate  ühisürituste korraldamine.
4.7 Maardu linna üldinformatsiooni kogumine, süstematiseerimine, edastamine ja vahendamine  erinevatele  infoväljaannetele.
4.8 Meediakanalites ilmuva Maardu linna ning linnavalitsuse tööd kajastava info monitoorimine ja selle edastamine linnavalitsusele.
4.9 Oma töövaldkonda  kuuluva kirjavahetuse pidamine.
4.10 Side- ja kommunikatsiooni teenuste osutamise korraldamine.
4.11 Teavikute ja teabekandjate tellimine.
4.12 Linna tutvustavate ja linnaelanikke informeerivate teavikute väljaandmise korraldamine.
4.13 Koostöös meediaspetsialistiga linna veebilehe võõrkeelsete lehekülgede koostamine, toimetamine ja haldamine.
4.14 Linnapea, abilinnapeade, linnasekretäri ja osakonna juhataja poolt antud muude ühekordsete ametialaste ülesannete täitmine.

5. VASTUTUS
Nõunik vastutab:
5.1 Linnavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest.
5.2 Linnavalitsuse tööd puudutavate saladuste hoidmise eest.
5.3 Talle pandud teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest.
5.4 Talle teenistuse tõttu teatavaks saanud ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja hoidmise, teiste inimeste  delikaatsete isikuandmete ning muu juurdepääsupiirangutega informatsiooni hoidmise eest.
5.5 Talle ametialaseks kasutamiseks antud linna vara säilimise, sihipärase ja heaperemeheliku kasutamise eest.
5.6 Seadusega ametnikele seatud piirangute rikkumise eest.

6. ÕIGUSED
Nõunikul on õigus:
6.1 Saada linnavalitsuse ja hallatavate asutuste ametnikelt ja töötajatelt ning linnavolikogu liikmetelt oma töökohustuste täitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja materjale.
6.3 Teha ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks oma töövaldkonnas.
6.4 Teha ettepanekuid linna delegatsioonide moodustamiseks rahvusvahelistel üritustel.
6.5 Osaleda vastavalt vajadusele nõupidamistel, läbirääkimistel jms.
6.6 Kontrollida linna välissuhetega seotud lepinguliste kohustuste täitmist linnavalitsuse struktuuriüksuste ja linna hallatavate asutuste poolt.
6.7 Saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikke töövahendeid, kontori- ja sidetehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.
6.8 Saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku ametialast täiendkoolitust.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhendit võib muuta  valdkonna, linnakantselei ja osakonna tegevust reguleerivate õigusaktide muutumisel, uute seaduste või linna õigusaktidest tulenevate ülesannete lisandumisel, linnakantselei või osakonna  töö ümberkorraldamisel või koosseisude muutmisel.



Olen tutvunud ja kohustun täitma.
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