Rahvusvahelise koostdo juhtivspetsialisti ametijuhend

1. Ametikoht
Rahvusvahelise koostoo juhtivspetsialist.

2. Alluvus
Rahvusvahelise koostdo juhtivspetsialisti vahetu juht on vallavanem.

3. Asendamine
3.1. Rahvusvahelise koostd0 juhtivspetsialisti asendab kommunikatsioonijuht.
3.2. Rahvusvahelise koostdd juhtivspetsialist asendab kommunikatsioonijuhti.

4. Nouded ametikohale

4.1. Haridus

Korgharidus voi selle omandamine.

4.2. Teadmised ja oskused

4.2.1. teadmised meediasuhtluse, tekstiloome ja sotsiaalmeedia haldamise pohimotetest;
4.2.2. teadmised arengut ja koostddd toetavatest Euroopa Liidu programmidest ja meetmetest;
4.2.3. viga head suulist ja kirjalikku enesevéljendusoskust eesti ja inglise keeles.

5. Palgatingimused
Palga ja muude tasude maksmisel juhindutakse Valga Vallavolikogu kehtestatud korrast.

6. Ametikoha eesmirk

Ametikoha eesmérk on korraldada vélisprojektide ettevalmistamist, elluviimist ja aruandlust, arendada
Valga valla rahvusvahelist koost6od ja vilissuhteid ning toetada valla rahvusvahelist turundust ja
kommunikatsiooni.

7. Ametiiilesanded

7.1. Vilisprojektide ettevalmistamine ja elluviimine

7.1.1. projektivoimaluste ja rahastamisallikate kaardistamine;

7.1.2. projektitaotluste koostamine ja esitamine rahastamisprogrammidele;

7.1.3. projektide elluviimiseks vajalike tehniliste, administratiivsete ja juriidiliste dokumentide
ettevalmistamine;

7.1.4. partnerlus- ja toetuslepingute ettevalmistamise ning sdlmimise korraldamine;

7.1.5. projektide tegevuste, eelarvete ja tdhtaecgade tiitmise jalgimine;

7.1.6. projektidega seotud aruandluse koostamise ja esitamise korraldamine;

7.1.7. suhtlemine rahastajate, partnerite ja teiste projektiosalistega.

7.2. Hangete korraldamine projektide raames

7.2.1. hangete ettevalmistamises ja ldbiviimises osalemine vastavalt digusaktidele ja valla digusaktidele;
7.2.2. hankedokumentide koostamise ja menetlemise korraldamine;

7.2.3. hankemenetlusega seotud teabevahetuse korraldamine;

7.2.4. hankelepingute sdlmimise ja tiitmise jalgimine;

7.2.5. projektidega seotud hangete nduetekohase dokumenteerimise tagamine.

7.3. Rahvusvahelise koostoo koordineerimine

7.3.1. Valga valla rahvusvaheliste suhete ja koostoovorgustike arendamine;



7.3.2. uute koostodpartnerite leidmine ning partnerlussuhete hoidmine;

7.3.3. Valga—Valka kaksiklinna koostootegevuste koordineerimine;

7.3.4. rahvusvaheliste kohtumiste, visiitide ja delegatsioonide vastuvottude ettevalmistamine ning
korraldamine.

7.4. Rahvusvaheline kommunikatsioon ja turundus

7.4.1. Valga valla rahvusvahelise kuvandi kujundamises osalemine;

7.4.2. voorkeelsete pressiteadete, artiklite, uudiste ja muu kommunikatsioonimaterjali koostamine;
7.4.3. vilisprojektide kommunikatsiooni- ja teavitustegevuste kavandamine ning elluviimine;

7.4.4. rahvusvaheliste teavituskanalite ja koostoovorgustike kasutamine valla tutvustamiseks.

7.5. Kommunikatsioonitegevuste toetamine

7.5.1. kommunikatsioonijuhi toetamine siseskommunikatsiooni ja avalike suhete tegevustes;

7.5.2. olulise teabe kogumine ja edastamine vallavalitsuse kommunikatsioonikanalites avaldamiseks;
7.5.3. osalemine valla turundus-, kommunikatsiooni- ja mainekujundustegevustes;

7.5.4. kommunikatsioonijuhi asendamine tema &draolekul vastavalt asendamise korrale;

7.5.5. osalemine kriisikommunikatsiooni tegevustes vastavalt vajadusele.

7.6. Muud iilesanded

7.6.1. vahetu juhi antud ametikohaga seotud iihekordsete iilesannete tiitmine.

7.7. Tookorralduslikud ja teabehalduslikud toimingud

7.7.1. elektroonilise dokumendihaldussiisteemi kasutamine dokumentide koostamiseks, menetlemiseks,
registreerimiseks, sdilitamiseks ja arhiveerimiseks vastavalt kehtestatud korrale;

7.7.2. elektroonilise todkalendri kasutamine tooiilesannete planeerimiseks, ndupidamiste korraldamiseks
ja eemalviibimiste mérkimiseks;

7.7.3. olulise teabe edastamine kommunikatsioonijuhile vallavalitsuse eelinfo koostamiseks;

7.7.4. oma toovaldkonda puudutava teabe edastamine avaldamiseks sobivas vormis;

7.7.5. Valga Vallavalitsuse tookorraldust, teabehaldust ja andmekaitset reguleerivate nduete jargimine.

8. Vastutus

8.1. Vastutab ametijuhendist tulenevate lilesannete nduetekohase, digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.
8.2. Vastutab oma pédevuse piires esitatud teabe, dokumentide ja seisukohtade digsuse eest.

8.3. Vastutab ametikohustuste tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalse teabe ja isikuandmete kaitse
eest.

8.4. Vastutab tema kasutusse antud vara ja todvahendite heaperemeheliku ning sihiparase kasutamise
eest.

9. Oigused

9.1. Saada ametiiilesannete tditmiseks vajalikku teavet, dokumente ja selgitusi.

9.2. Teha ettepanekuid tookorralduse, rahvusvahelise koost6o, projektitegevuste ja kommunikatsiooni
arendamiseks.

9.3. Esindada Valga valda oma téovaldkonda puudutavates kiisimustes vastavalt antud volitustele.
9.4. Saada ametiiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust ning kasutada t60ks vajalikke to6vahendeid.
9.5. Teha oma péadevuse piires otsuseid ja toiminguid, mis on vajalikud td6iilesannete tiitmiseks.



