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KULTUURIVAARTUSTE OSAKONNA

JUHATAJA ASETAITJA

AMETIJUHEND

1. ULDOSA
Struktuuritiksus kultuurivairtuste osakond
Ametikoht osakonnajuhataja asetditja
Vahetu juht osakonnajuhataja
Alluvad puuduvad
Ametnikku asendab osakonnajuhataja voi tema méadratud ametnik
Ametnik asendab osakonnajuhataja madratud ametnikku

2. AMETIKOHA EESMARK

Kultuurivéértuste osakonna juhtimise toetamine ja osakonna td0 igapdevane korraldamine.
Teenistusiilesannete tditmisel 1dhtub ametnik hea poliitikakujundamise tunnustest: see peab olema
avatult tulevikku vaatav, innovaatiline, paindlik ja loov. Ametnik peab oluliseks tdenduspdhisust,
kaasamist, sidusust, Oppimist, head kommunikatsiooni, enesekriitikat ja arenemist.

3. PEAMISED TEENISTUSULESANDED, TULEMUSED JA KVALITEET

3.1.

Kultuurivaartuste
valdkonna strateegiliste
eesmarkide seadmise ja
protsesside vedamise

Koost6ds asekantsleriga on seatud valdkonna
strateegilised eesmirgid ja moddikud ning paigas on
plaan eesmirkide saavutamiseks.

Valdkonna strateegiad, 6kosiisteemid, programmid,

koordineerimine.

toetamine. uuringud jms dokumendid on eesmaérgipéraselt koostatud
ja oluliseks toovahendiks sihtide seadmisel.
Vilja on toodud valdkonna olulised probleemid, mida
lahendatakse inimkeskselt, innovatiivselt ja saastlikult.
3.2. Kultuurivairtuste Valdkonna strateegilised vajadused ja roll rohepdorde,
valdkonna iihiste teemade digipoorde, ligipdédsetavuse ja regionaalse kéttesaadavuse
vedamine ja kontekstis on 1dbi mdeldud ja vastavad eesmargid ning

tegevuskavad seatud.

3.3.

Poliitikakujundamise
protsessis osakonna
seisukohtade koondamine ja
kooskolastamine.

Osakonna seisukohad on kokku lepitud.

Osakonna tagasiside ja sisend strateegiatele,
seaduseelndudele ning teistele dokumentidele on
stisteemselt ja doigeks ajaks koondatud ning edastatud.

3.4.

Struktuuriiiksusteiilese ja
valdkondadevahelise
koost66 edendamine.

Koostoo teiste struktuuriiiksustega on hea, iihiseid
eesmirke on tajutud ja nende nimel on tegutsetud.
Osakond on  valdkondadevahelise
valdkondadetilese vorgustumise
slistemaatiliselt tegelenud.

koostod  ja
edendamisega
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3.5.

Kultuurivaartuste
valdkonna partnerite
arendamine ja toetamine.

Valdkonna huvikaitseorganisatsioonid on olulisteks
partneriteks ministeeriumile poliitika kujundamisel ja
valdkonna arendamisel.

Koost66 ministeeriumi ja huvikaitseorganisatsioonide
vahel arendab molemaid osapooli.

Taotlusvoor ,Muinsuskaitse, muuseumide ja
raamatukogude valdkonna partnerorganisatsioonide
toetamine* on iga-aastaselt 1dbi viidud.

3.6.

Kaasamise toetamine
osakonnas.

Osakonna valdkondlikud partnerid ja huvigrupid on
kaasatud strateegiate ja normide véljato6tamisse.
Kaasamine on korraldatud selle hea tava kohaselt.
Kaasamise  tulemusena  saadud sisend on
slistematiseeritud ja poliitikakujundamise protsessis
kasutatav.

Kaasamisel ldhtutakse disainmotlemisest ja inimkesksest
lahenemisest.

3.7.

Osakonna tookultuuri ning
too0nne arendamine ja
hoidmine.

Osakonda iseloomustab innustav todkultuur ja rahulolu
oma t0oga. Teenistujate vaimne tervis on toetatud ja
labipdlemist suudetakse ennetada.

3.8.

Kultuurivéirtuste
asekantsleri assisteerimine
ja asendamine.

Kultuurivéartuste asekantsler on oma t0ds ja otsuste
langetamisel toetatud ja operatiivselt informeeritud.

3.9.

Osakonna infovoogude
haldamine ja hea
infovahetuse tagamine.

Osakonna teenistujad on nende teemavaldkondi
puudutavatest kiisimustest operatiivselt informeeritud.
Infovahetus osakonna sees ja teiste osakondadega toimib
sujuvalt.

Osakonna t60ks vajalik informatsioon ja dokumendid on
stistematiseeritud ja kiiresti leitavad.

Infovood dokumendihaldussiisteemis ja  muudes
kanalites on hallatud, olulistest teemadest on olemas
operatiivne iilevaade.

Osakonna  tooks vajalik  informatsioon  on
stistematiseeritud ja osakonna teenistujatele operatiivselt
kéttesaadav.

Osakonna informatiivne sisend on 0digeks
koondatud ja edastatud teistele osapooltele.

ajaks

3.10. Aja- ja inimressursside

planeerimine
tooiilesannete ja
projektide ldikes.

Koostatud on osakonna ja teenistujate todplaanid, nende
tditmisest on teenistujatel jooksev iilevaade.

Koostatud on projektiplaanid ning nende tditmisest on
jooksev iilevaade.

Kultuuriministeeriumi tooplaan on osakonna vastutuse
ulatuses digeks ajaks uuendatud ja tdidetud.
Teenistusiilesannete tdhtajad on realistlikud ning

teenistujate  tookoormus on eri teemade Idikes
planeeritud.
Teenistusiilesanded on delegeeritud asjaomastele
sisundunikele.

Teenistusiilesannete tditmine on jélgitud.

Tooaeg, toolt eemalolek, puhkused ja asendused on
planeeritud ja vormistatud digeks ajaks.
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3.11. Tookorralduse
optimeerimine ja
tookorralduslike
kokkulepete sdlmimine.

* Osakond tootab efektiivselt, rutiinsed protsessid on
tohusad.

* Too tohusaks korraldamiseks vajalikud kokkulepped
teiste osapooltega on sdlmitud ning nende téditmine
jélgitud.

3.12. Euroopa Liidu
struktuurifondide ning
teiste voimalike
rahastusallikate
kultuuriviartuste
valdkonda puudutavate
meetmete viljatdotamine
ja rakendamine.

» Euroopa Liidu struktuurifondide meetmete
véljatootamisel on osakonna sisend antud ja huvid
esindatud.

* Kultuurivéirtuste valdkonna projektide muud
voimalikud rahastusallikad on kaardistatud ja kasutatud.

3.13. Ministri, kantsleri,
kultuurivaartuste
asekantsleri ja
osakonnajuhataja
korraldusel muude
teenistuskoha
pohiiilesannetega seotud
tegevuste korraldamine ja
koordineerimine ning
ithekordsete iilesannete
tditmine.

* Pohiiilesannetega seotud tegevused ja iihekordsed
iilesanded on korrektselt ja tdhtajaks tdidetud.

4. OIGUSED JA KOHUSTUSED

Ametnikul on digus: .

esindada ministeeriumi vahetu juhi kooskdlastusel ja vajaduse
korral kantsleri voi ministri volitusel,

saada ministeeriumi juhtkonnalt, vahetult juhilt ja teistelt
struktuuriiiksuste teenistujatelt informatsiooni ja dokumente
teenistusiilesannete taitmiseks;

kutsuda kokku ndupidamisi oma péddevusse kuuluvate
ulesannete lahendamiseks;

osaleda ndupidamistel, kus on arutusel ametikoha vastutusala
kiisimused;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ja
tingimusi ning teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

saada teenistusiilesannete tiditmiseks erialast koolitust;

teha ettepanekuid tookorralduse efektiivsemaks muutmiseks
ja seonduvate probleemide lahendamiseks.
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Ametnik on kohustatud:

tditma oma  teenistusiilesandeid korrektselt, ausalt,
asjatundlikult, hoolikalt ja oigeks ajaks, aidates kaasa
ministeeriumi seadusest tulenevate lilesannete taitmisele;
tditma oma teenistusiilesandeid erapooletult, sh valima
teenistusiilesandeid tdites igaiihe Oigusi ja vabadusi ning
avalikku huvi parimal véimalikul viisil arvestava lahenduse;
kdituma véadrikalt nii teenistuses olles kui ka véiljaspool
teenistust, sh hoiduma tegevusest, mis diskrediteeriks teda
ametnikuna voi kahjustaks ministeeriumi mainet;

juhinduma teenistusiilesannete tditmisel vahetu juhi ja
korgemalseisva juhi seadusega kooskolas olevatest
teenistusalastest ~ juhistest ja  korraldustest,  samuti
ametijuhendist;

keelduma vahetu ja korgemalseisva juhi korralduse tditmisest,
kui korraldus on vastuolus pohiseaduse vOi muude
Oigusaktidega voOi kui see tooks kaasa toimingupiirangu
rikkumise korruptsioonivastase seaduse tdhenduses;
teavitama viivitamata osakonnajuhatajat asjaoludest, mis
mdjutavad voi voivad mdjutada oluliselt teenistusiilesannete
tditmist voi kahjustada ministeeriumi huvisid;

tdiendama oma teenistusiilesannete asjatundlikuks tditmiseks
oma ametialaseid teadmisi ja oskusi;

mitte avaldama talle teenistusiilesannete tditmise tottu
teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, salastatud vilisteavet,
teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning
muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet;
kasutama ministeeriumi ja ametniku kasutusse antud vara ja
vahendeid heaperemehelikult ja sihipdraselt.

Oiguste ja kohustuste piirid
on kehtestatud:

avaliku teenistuse seaduses;

korruptsioonivastases seaduses;

ministeeriumi pohiméaruses;

osakonna pohimééruses;

muudes ministeeriumi t66d ja tookorraldust reguleerivates
dokumentides;

ametijuhendis.

T60 hindamise alus on:

arengu- ja hindamisvestluste kokkuvotted;
ministeeriumi téoplaan;

muud ministeeriumi t66d reguleerivad dokumendid;
ametijuhend.

5. EELDUSED AMETIKOHA TAITMISEKS

No6uded haridusele:

korgharidus, soovitavalt magistrikraad voO1 sellele vastav
kvalifikatsioon;

pidev erialane tidienduskoolitus.

Nouded kogemusele:

meeskondade juhtimise kogemus.

Nouded teadmistele ja
oskustele:

eesti keele oskus C1- voi sellele vastaval tasemel; viga hea
suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus;

inglise keele oskus B2- voi sellele vastaval tasemel,
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vene keele oskus vahemalt algtasemel;

arvuti kasutamise oskus ametikohal vajaminevate
programmide ulatuses;

avalikku teenistust reguleerivate ja kultuurivaldkonna
Oigusaktide tundmine;

hea meeskonnat6o, avaliku esinemise ja suhtlemisoskus;
planeerimise ja juhtimise, inimeste juhtimise ning pikaajaliste
protsesside ja projektide juhtimise oskus;

konfliktide lahendamise oskus.

Nouded isikuomadustele:

iseseisvus to0s, viga hea analiiiisi- ja siinteesivoime, sh voime
eristada olulist ebaolulisest;

algatusvoime ja loovus, sh vOime osaleda uute lahenduste
valjatootamisel, neid rakendada ning todtada iseseisvalt ja
tulemuslikult;

disainmotlemine, suure pildi ndgemine;

muudatuste juhtimise voime;

kaasamisvdime ja diplomaatia oskus;

empaatiavoime, oskus moista erinevaid osapooli;

oskus lahendada konflikte ja saavutada koosmeel;

viga hea otsustus- ja vastutusvoime, sh vdime ette niha tagajirgi
ja lahendada tulemuslikult probleeme;

* vastutusvdime ja tdpsus;
* hea enesejuhtimise voime keerulistes olukordades;
» usaldusvédrsus, lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele.




