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1. Uldsatted

1.1 Peaspetsialist on Narva Linnavolikogu kantselei (edaspidi kantselei) koosseisu kuuluv
ametnik, kellele laieneb Avaliku teenistuse seadus sellest tulenevate diguste ja kohustustega.
Peaspetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist kantselei juhataja.

1.2 Peaspetsialist allub linnavolikogu kantselei juhatajale.

1.3 Peaspetsialist juhindub oma tegevuses riigi ja Narva digusaktidest, kantselei phimééarusest ja
sisekorraeeskirjast ning kaesolevast ametijuhendist.

1.4 Peaspetsialisti asendab tema draolekul kantselei vanemspetsialist.

1.5 Peaspetsialist asendab kantselei vanemspetsialisti.

2. Ametikoha eesmark

2.1 Avalike suhete korraldamine ning linnavolikogu kantselei tegevuse kohta avalikkusele
suunatud teabe edastamine.

2.2 Linnavolikogu maine kujundamine avalikkuse silmis meediasuhete korraldamise kaudu.

2.3 Linnavolikogu esimehe ja aseesimehe néustamine suhtluses meediaga.

3. PGhinduded

3.1 Peaspetsialist peab:

3.1.1 omama kdrgharidust;

3.1.2 omama eelnevat toé6kogemust avalike suhete alal vahemalt 1 aasta;

3.1.3 olema teovdimeline Eesti kodanik, kes valdab eesti keelt seadusega voi seaduse alusel
kehtestatud ulatuses;

3.1.4 tundma riigi ja Narva Gigusakte, sealhulgas pdhiseadust, kohalikku omavalitsust, avalikku
teenistust ja kantselei todkorraldust reguleerivaid 6igusakte ning oma valdkonna seadusandlust;
3.1.5 omama algatusvoimet ja loovust, sealhulgas voimet osaleda uute lahenduste véljatootamisel,
neid rakendada ning to6tada iseseisvalt;

3.1.6 oskama kasutada oma t60s arvutit;

3.1.7 olema hea suhtleja ja oskama suhelda vahemalt kahes vodrkeeles;

3.1.8 oskama pidada labird&kimisi ja esineda avalikkuse ees, suutma Kkirjutada artikleid ja
ettekandeid, olema tasakaalukas ja koostodvalmis;

3.1.9 omama kohusetunnet ja vastutusvdimet, sealhulgas vdimet to6tada stabiilselt ja tulemuslikult
ka pingeolukorras.

4. Teenistuskohustused

4.1 Linnavolikogu esimehe, aseesimehe ja linnavolikogu liikmete ning kantselei ametnike
ndustamine suhetes avalikkuse ja meediaga.

4.2 Peaspetsialist:

4.2.1 koordineerib kogu informatsiooni, mis liigub linnavolikogu ja teiste ametiasutuste vahel ning
korraldab informatsiooni levikut ajakirjanduses ja interneti vahend;

4.2.2 informeerib linnavolikogu esimeest ajakirjanduses ilmuvatest materjalidest, korraldab
ajakirjanduses linnavolikogu esimehe esinemisi ja intervjuusid ning pressikonverentse;

4.2.3 informeerib avalikkust linnavolikogu istungil vastuvoetud digusaktidest ja linnavolikogu
komisjonide toost;

4.2.4 teeb koostddd linnakantselei informatsiooni jagamisega tegelevate struktuuriliksustega;
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4.25votab  vajadusel osa linnavolikogu kantselei ametnike ndupidamistest,
linnavolikogu istungitest ja eestseisuse koosolekutest ning linnavolikogu komisjonide ja
tooruhmade koosolekutest;
4.2.6 vastab kirjadele ja avaldustele linnavolikogu esimehe vdi kantselei juhataja lesandel;
4.2.7 tellib kooskdlastatult kantselei juhatajaga perioodilisi meediavéljaandeid;
4.2.8 teeb ettepanekuid oma valdkonna t66 efektiivsemaks muutmiseks;
4.2.9 taidab muid linnavolikogu esimehe ja kantselei juhataja poolt antud tlesandeid.

5. Vastutus

5.1 Peaspetsialist vastutab:

5.1.1 teenistuskohustuste tdhtaegse ja nduetekohase tditmise eest;

5.1.2 kantselei sisekorraeeskirja taitmise eest;

5.1.3 teabe, dokumendi (paberkandjal, faksil, e-postiga) valjastamise digeaegsuse, aktuaalsuse ja
adekvaatsuse eest;

5.1.4 talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja &risaladuse, teiste inimeste delikaatsete ja
eraisikuliste isikuandmete ning muu juurdepadsupiirangutega informatsiooni hoidmise eest;

5.1.5 tema kasutusse ja késutusse antud linnavara heaperemeheliku kasutuse ja séilimise eest.

6. Oigused

6.1 Peaspetsialistil on Gigus:

6.1.1 saada Narva linna struktuuriiksustelt vajalikku informatsiooni ja dokumente tooulesannete
taitmiseks;

6.1.2 tegutseda iseseisvalt oma teenistuskohustuste taitmisel,

6.1.3 teha ettepanekuid linnavolikogu ja linnavolikogu kantselei t66 paremaks korraldamiseks;
6.1.4 saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

6.1.5 kasutada teenistuskohustuste taitmisel linnavolikogu kantselei tehnilisi tddvahendeid.

Olen tutvunud ja kohustun taitma.
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