Sihtasutus Vorumaa Arenduskeskus
KOMMUNIKATSIOONISPETSIALIST
tooiilesannete Kirjeldus

1. ULDSATTED

1. T6okoht: kommunikatsioonispetsialist
2. Tookoha asukoht: Juri 12, Voru

3. Otsene juht: juhatuse liige

4. Asendaja: juhatuse liige

Kommunikatsioonispetsialist juhindub oma t66s Eesti Vabariigi Gigusaktidest, Sihtasutus
Vorumaa Arenduskeskus (edaspidi Sihtasutus) pohikirjast, tdokorraldusreeglitest, kdesolevast
tooiilesannete kirjeldusest, juhatuse liikme korraldustest ning muudest Sihtasutuse tookorraldust
reguleerivatest dokumentidest

2. TOOKOHA EESMARK

Kommunikatsioonispetsialisti tookoha eesmargiks on sihtasutuse sise- ja valiskommunikatsiooni
korraldamine, s.h. avalikkuse ja meediaga suhtlemise korraldamine, sihtasutuse maine
kujundamine, sihtasutuse veebilehe ja sotsiaalmeedia kanalite haldamise korraldamine.

3. TOOULESANDED

Kommunikatsioonispetsialisti todiilesanded:

3.1. Sihtasutuse sise- ja viliskommunikatsiooni korraldamine;

3.2. Sihtasutuse kommunikatsiooniplaani koostamine, uuendamine ja elluviimine;

3.3. Sihtasutuse meediasuhtluse (pressiteadete iilevaatamine ja levitamine, arvamusartiklite
koostamisel osalemine jms.) ja muu avaliku suhtluse korraldamine;

3.4. Meediakanalites Sihtasutuse kohta kdiva info jilgimine, analiilisimine ja edastamine
sihtasutuse tootajatele;

3.5. Sihtasutuse veebilehe ja sotsiaalmeedia kanalite sisu haldamine;

3.6. Sihtasutuse tirituste korraldamises osalemine ja iirituste kommunikatsiooni korraldamine
vastavalt kokkulepetele;

3.7. Sihtasutuse iirituste jiddvustuste siistematiseeritud sdilitamise tagamine;

3.8. Sihtasutuse turundusmaterjalide koostamisel osalemine;

3.9. Sihtasutuse to6tajate kommunikatsioonialane ndustamine ja toetamine;

3.10. Vastavalt kokkulepetele sihtasutuse projektide kommunikatsiooni korraldamine;

3.11. Muude talle juhatuse liikme poolt antud {ihekordsete tookoha olemusest ja organisatsiooni
eesmarkidest tulenevate iilesannete tditmine.

4. TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

Kommunikatsioonispetsialisti tookohal to6tamise eeldusteks on:

4.1. Haridus: korgharidus;

4.2. Tookogemus:  valdkondlik to6kogemus;

4.3. Isikuomadused: iseseisvus ja algatusvoime, viaga hea suhtlemisoskus, selge eneseviljendus-
oskus, kohusetunne, tapsus ja korrektsus, otsustus- ja vastutusvoime;



4.4. Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel, inglise keele oskus viga heal tasemel;
4.5. Arvutioskus: hea teksti- ja tabelitootlusprogrammide kasutamise oskus,
dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus.

5. OIGUSED

Kommunikatsioonispetsialistil on 6igus:

5.1. saada todiilesannete kirjeldusega pandud tookohustuste tditmiseks vajalikke todvahendeid,
abi, informatsiooni, selgitusi;

5.2. saada t60ks vajalikku tdiendkoolitust ja arenguvdimalusi;

5.3. teha otsesele juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks, todiilesannete kirjeldusest
tulenevate iilesannete tditmiseks;

5.4. votta vastu otsuseid oma péadevuse piires;

5.5. kasutada t66sditudeks todautot.

6. VASTUTUS

Kommunikatsioonispetsialist vastutab:

6.1. oigusaktidest, sihtasutuse pohikirjast ja tooiilesannete kirjeldusest tulenevalt temale pandud
tooiilesannete diguspérase, tipse, nduetekohase ja digeaegse tditmise eest;

6.2. t0 tottu teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest;

6.3. muu teabe (sh paroolid, koodid) hoidmise, dokumentide juurdepdisupiirangutest
Kinnipidamise eest;

6.4. tema kédsutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise eest;

6.5. tema pédevuse piires véljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade oigsuse ja
adekvaatsuse eest;

6.6. tookohustuste tditmiseks tema kdsutusse antud vara sééstliku ja sihipdrase kasutamise ning
sdilimise eest;

6.7. Sihtasutuse hea maine eest tema vahendatud kontaktides.

Kiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud tooiillesannete kirjeldusega ning jéirgin selles
ettenihtud noudeid.

Lota Vana, (allkirjastatud digitaalselt), vastavalt digitaalallkirja kuupdevale

nimi, allkiri, kuupdev



