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Tallinna Linnakantselei
avalike suhete teenistuse
sotsiaalmeedia néuniku ametijuhend

1. Uldsatted

1.1 Sotsiaalmeedia ndunik on Tallinna Linnakantselei avalike suhete teenistuse (edaspidi
teenistus) koosseisu kuuluv tootaja, kellega s6lmib ja I8petab t6dlepingu avalike suhete
teenistuse direktor.

1.2 Sotsiaalmeedia ndunik allub Linnakantselei linnasekretarile.

1.3 Sisulise t006 osas allub sotsiaalmeedia ndunik avalike suhete teenistuse direktorile.

1.4 Sotsiaalmeedia ndunik asendab teenistuse juhtivspetsialisti voi teenistuse direktori poolt
maéaratud teenistuse tootajat.

1.5 Sotsiaalmeedia nGunikku asendab teenistuse juhtivspetsialisti v0i teenistuse direktori poolt
maéaratud teenistuse tootaja.

1.6 Sotsiaalmeedia ndunik juhindub oma tegevuses riigi ja Tallinna digusaktidest, teenistuse
pohimaarusest ja kdesolevast ametijuhendist.

2. ToOkoha eesmark

Sotisaalmeedia jalgimine, info edastamine ja vahendamine, peavoolumeedia uudiste ja
arvamuslugude kommenteerimine ja Tallinna infomeediumi populariseerimine l&bi sotsiaal-
ning kommertskanalite.

3. P6hinduded

3.1 Korgharidus voi selle omandamine ning tddkogemus meedia- vdi kommunikatsiooni
valdkonnas.

3.2 Eesti keele oskus C1 tasemel, kahe vodrkeele (soovitavalt vene ja inglise keel) oskus B1
tasemel ametialase sBnavara valdamisega.

3.3 Tooks vajalike riigi ja Tallinna digusaktide tundmine, orienteerumine péevapoliitikas,
oskus debateerida poliitiliselt teravatel ja Tallinna jaoks olulistel teemadel.

3.4 Arvuti  kasutamise oskus Windows ja Apple Macintoch keskkonnas, sealhulgas
ametikohal vajalike teksti- ja tabeltd6tlusprogrammide, interneti ja vajalike andmekogude
kasutamise oskus. Teadmised foto- ja videottotlusest.

3.5 Teadmised anonymous proxy kasutamisest.

3.6 Kohusetunne, usaldusvaarsus, organiseerimis- ja kohanemisvéime, vfime eristada tahtsaid
asju vahetdhtsatest, efektiivse ajakasutuse oskus, koostdovalmidus kolleegidega, tdpsus ja
korrektsus to0ulesannete taitmisel.

3.7 Vé&ga hea suhtlemisoskus, hea enesevéljendus- ja kuulamisoskus ning pingetaluvus.

3.8 Voimekus ja tahe kaitsta té6andja huve poliitiliselt kallutatud meediavaljaannetes ka
toovélisel ajal.

4. Sotsiaalmeedia nduniku té6llesanded ja kohustused:

4.1 Sotsiaalmeedia infovoo jalgimine, s.h. Twitter, Facebook, YouTube; erinevad
blogikeskkonnad.

4.2 Online uudisteportaalide infovoo jalgimine, mille nimekirja kinnitab teenistuse direktor.



4.3 Sotsiaalmeedias ja uudisteportaalides kujunevate trendide tuvastamine ning uudistest
kokkuvotete tegemine.

4.4 Ulevaate omamine Tallinna linnapea ja linnavalitsuse liikmete ajagraafikust ning
uudisvéartuslike sindmuste toimumisest.

4.5 Tallinna linnapea ja linnavalitsuse toé6valdkonda kuuluvates kisimustes informatsiooni
kogumine ja stistematiseerimine ning nende kajastamise jalgimine valjaspool linnameediat.
4.6 Avalike suhete teenistuse direktori Ulesandel algatuskirjade, kusitluste ja sotsiaalmeedias
jagamiseks mdeldud foto- voi tekstikollaazide koostamine.

4.7 Linnameedias ilmunud materjali populariseerimine peavoolumeedias.

4.8 Tallinna linnapea ja linnavalitsuse liikmete tegevusega seotud arvamuslugude, artiklite ja
uudiste kommentaariumi jalgimine ja selle tonaalsuse mdjutamine kommenteerimise abil.

4.9 Peavoolumeedias ilmunud tédandja suhtes kriitiliste artiklite, arvamuslugude ja uudiste
linkide vahendamine linnavalitsuse siselisti kommentaariumi mdjutamiseks.

4.10 Linnapea ja linnavalitsuse liikmete ndustamine peavoolumeedias ilmunud Kkriitiliste
artiklitega seonduvalt.

4.11 Tasakaalustavate =~ kommentaaride  kirjutamine  nii  anonddmselt  kui  ka
vastukommentaaride vahendamine linnavalitsuse liikmete ja ametite esindajate nime all
nendega eelnevalt kooskdlastades.

4.12 Ettekannete koostamine teenistuse direktorile vastavalt kokku lepitud ajakavale.

4.13 Sotsiaalmeedia ndunik:

4.13.1 osaleb oma todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;

4.13.2 teeb todlesannete taitmiseks koost6dd teiste tootajatega;

4.13.3 hoidub tegudest, mis takistavad teistel tOOtajatel tOokohustuste voi ametnikul
teenistuskohustuste taitmist v8i kahjustavad tema vdi teiste isikute elu, tervist vdi vara;

4.13.4 taidab teisi avalike suhete teenistuse, teenistuse direktori ja linnakantselei sekretariaadi
juhtivspetsialisti v6i juhataja poolt antud Ghekordseid to6ulesandeid.

5. Sotsiaalmeedia ndunik vastutab:

5.1 talle pandud tooulesannete Gigusparase, tapse ja digeaegse taitmise eest;

5.2 talle toollesannete taitmise tottu teatavaks saanud teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puudutavate andmete ning muu avalikustamisele mittekuuluva informatsiooni hoidmise eest.
5.3 Tallinna linnapea ja linnavalitsuse t00tajate maine hoidmise, avaliku arvamuse tostmise
ning kriitilist muljet tasakaalustava jou tekitamise eest.

6. Sotsiaalmeedia ndunikul on digus:

6.1 saada linnakantselei teistelt struktuuriiksustelt, linna ametiasutustelt, ametiasutuste
hallatavatelt asutustelt ja linna osalusega &riihingutelt informatsiooni ja dokumente, mis on
vajalikud temale pandud té6ulesannete taitmiseks;

6.2 nduda linnakantselei struktuuriiksustelt ja teistelt linna ametiasutustelt avalike suhete
teenistuse korralduste téhtaegset téitmist, dokumentide esitamist téhtajaks ja korrektselt
vormistatult vastavalt kehtestatud nduetele;

6.3 teha avalike suhete teenistuse juhtivspetsialistile ja direktorile ettepanekuid teenistuse t66
paremaks korraldamiseks;

6.4 saada tooulesannete taitmiseks vajalikku taienduskoolitust;

6.5 kasutada tooilesannete taitmisel linnakantselei tehnilisi t6é6vahendeid ning kaasata
valjaspoolt teenistust eksperte arvutitehniliste kiisimuste lahendamisel.

7. Ametijuhendi muutmine
Ametijuhendit vdib muuta ainult kokkuleppel t6éo6tajaga v.a juhul, kui muudetakse
ametinimetust.



