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KOMMUNIKATSIOONI- JA RAHVUSVAHELISE KOOSTOO OSAKONNA
RAHVUSVAHELISTUMISE NOUNIKU
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
Struktuuritiksus kommunikatsiooni- ja rahvusvahelise koost6o osakond
Ametikoht rahvusvahelistumise nounik
Vahetu juht osakonnajuhataja
Alluvad puuduvad
Ametnikku asendab osakonnajuhataja voi tema méaratud teenistuja
Ametnik asendab osakonnajuhataja maératud teenistujat

2. AMETIKOHA EESMARK

Soodsa keskkonna loomine eesti kultuuri rahvusvahelistumiseks ja kultuuridiplomaatia arenguks
Ukraina, SRU, Euroopa Liitu mittekuuluvate Ida-Euroopa riikidega ning Kaukaasia, Lihis-1da,
Aasia ja Aafrika riikides; Kultuuriministeeriumi (edaspidi ministeerium) vélissuhtluse
korraldamine Eesti ja vilisriikide asjaomaste ametiasutuste ning strateegiliste partneritega; Eesti
hargmaisus- ja diasporaapoliitika toetamine.

3. PEAMISED TEENISTUSULESANDED, TULEMUSED JA KVALITEET

3.1. Riikidevahelistest » Kogutud on info vajaduste kohta ministeeriumi
kultuurikoostd6lepingutest osakondadest, vilisesindustes todtavatelt
tulenevate toetusvajaduste kultuuriesindajatelt ning teistelt asjaomastelt
kogumine ja prioriseerimine, isikutelt ja organisatsioonidelt.
eelarvetaotluste menetlemine ja » Vastavalt protsessile on tehtud ettepanekud
taotlejate noustamine, prioriteetsete tegevuste elluviimiseks ja
toetuslepingute ettevalmistamine rahastamiseks.
ja s0lmimine tema » Rahastamisettepanekute materjalid on ette
vastutusvaldkonda kuuluvate valmistatud ja esitatud digeaegselt
sihtriikide ja regioonide piires. osakonnajuhatajale.

* Taotlejaid on ndustatud.
* Toetuslepingud on sdlmitud.

3.2. Eesti kultuuri rahvusvahelistumist | « Toetusprogrammi ,,Eesti kultuuri maailmas®
toetava ministeeriumi protsessis on vajaduspdhiselt vastavalt
toetusprogrammi ,,Eesti kultuur igakordsetele kokkulepetele osaletud.
maailmas* protsessi toetamine.




3.3. Vilisdelegatsioonide vastuvdtmise

ja ministeeriumi teenistujate
vilisvisiitide korraldamine tema
vastutusvaldkonda kuuluvate
sihtriikide ja regioonide piires.

Vilisdelegatsioonide ja visiitide programmid on
vilja tootatud ja ellu viidud.

Visiitidega seotud tegevused, sh vajalikud
taustamaterjalid on ette valmistatud vastavalt
vajadustele ja kokkulepetele, vajadusel kaasatud
asjaomased partnerid.

3.4. Kultuurivaldkonnas Eesti Seisukohad on vilja té6tatud koostoos
seisukohtade kujundamisele ja multilateraalse rahvusvahelise koost6 nouniku ja
esitamisele kaasaaitamine tema teiste asjaomaste teenistujatega.
vastutusvaldkonda kuuluvate Vajadusel on osaletud téorithmades.
sihtriikide ja regioonide piires,
osalemine ekspert- ja tooriihmade
t00s.

3.5. Kultuuridiplomaatia edendamine Voimalused kultuuridiplomaatiaks on koostoos
tema vastutusvaldkonda asjaomaste institutsioonidega (Vélisministeerium,
kuuluvates sihtriikides ja Vabariigi Presidendi kantselei, saatkonnad,
regioonides. ministeeriumivilised organisatsioonid)

kaardistatud, ettepanekud esitatud ning kajastatud
ministeeriumi ja osakonna todplaanis.

3.6. Eesti hargmaisus- ja Voéimalused hargmaisus- ja diasporaapoliitika
diasporaapoliitika toetamine. toetamiseks on ministeeriumis ning koostods

asjaomaste asutustega (Vilisministeerium,
kultuuriesindajad, esindusorganisatsioonid jm)
vilja selgitatud.

Planeeritavad tegevused kajastuvad vajadusel
ministeeriumi tooplaanis.

Poliitikavaldkonna arendamisel on vastavalt
vajadusele osaletud koost6os kultuurilise
mitmekesisuse osakonnaga.

3.7. Valitsuse ja ministeeriumi t66d Strateegiadokumentide véljatodtamise protsessis
madravate strateegiliste on vajaduspdhiselt osaletud.
dokumentide loomisel osalemine, Strateegilistest eesmirkidest tulenevatesse
strateegiadokumentidest digusaktidesse on rahvusvahelist koostddd
tulenevate Gigusaktide puudutav sisend antud ning vastavates
ettevalmlstamlse tO(t)tam.I'rje, i tooriihmades voi muudes koostooformaatides
‘sfrat‘eegladolfufnentl'de t?ut‘mlse. osaletud.

J?l"glmme, ministeeriumi §1semlste Ettepanekud strateegiadokumentide eesmirkide
toodokumentide koostamises e : : e -
osalemine. pa_remak_s taltml_se_ks on esitatud ja nende tiitmine
seiratud ja tagasisidestatud.
Sisend strateegiadokumentide kokkuvdtete
tegemisel on digeaegselt esitatud.
3.8. Ministri, kantsleri ja Pohiiilesannetega seotud tegevused ja ithekordsed

osakonnajuhataja korraldusel
muude teenistuskoha
pohiiilesannetega seotud tegevuste
korraldamine ja koordineerimine
ning tihekordsete lilesannete
tditmine.

iilesanded on korrektselt ja tdhtajaks tdidetud.




4. OIGUSED JA KOHUSTUSED

Ametnikul on Gigus:

esindada osakonda vahetu juhi kooskdlastusel valdkonna
iilesannete taitmisel;

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

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

kutsuda kokku ndupidamisi oma péadevusse kuuluvate
iilesannete lahendamiseks;

osaleda ndupidamistel, kus on arutusel ametikoha vastutusala
kiisimused;

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

teha ettepanekuid tookorralduse efektiivsemaks muutmiseks
ja seonduvate probleemide lahendamiseks.

Ametnik on kohustatud:

tditma oma teenistusiilesandeid korrektselt, ausalt,
asjatundlikult, hoolikalt ja digeks ajaks, aidates kaasa
ministeeriumi seadusest tulenevate tilesannete tiaitmisele;
tditma oma teenistusiilesandeid erapooletult, sh valima
teenistusiilesandeid téites igatihe digusi ja vabadusi ning
avalikku huvi parimal voimalikul viisil arvestava lahenduse;
kdituma védrikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool
teenistust, sh hoiduma tegevusest, mis diskrediteeriks teda
ametnikuna voi kahjustaks ministeeriumi mainet;

juhinduma teenistusiilesannete taitmisel vahetu juhi ja
kdrgemalseisva juhi seadusega kooskdlas olevatest
teenistusalastest juhistest ja korraldustest, samuti
ametijuhendist;

keelduma vahetu ja kdrgemalseisva juhi korralduse tditmisest,
kui korraldus on vastuolus pohiseaduse voi muude
oigusaktidega vai kui see tooks kaasa toimingupiirangu
rikkumise korruptsioonivastase seaduse tihenduses;
teavitama viivitamata osakonnajuhatajat asjaoludest, mis
mojutavad vo1 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 valisteavet,
teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning
muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet;
kasutama tema kasutusse antud vara ja vahendeid
heaperemehelikult ja sihipéraselt.




Oiguste ja kohustuste piirid
on kehtestatud:

avaliku teenistuse seaduses;

korruptsioonivastases seaduses;

ministeeriumi pohiméaruses;

osakonna pohimééruses;

muudes ministeeriumi t6dd ja tookorraldust reguleerivates
dokumentides;

kdesolevas ametijuhendis.

To606 hindamise alus on:

arengu- ja hindamisvestluste kokkuvotted;
ministeeriumi tooplaan;

muud ministeeriumi t66d reguleerivad dokumendid;
kéesolev ametijuhend.

5. EELDUSED AMETIKOHA TAITMISEKS

Nouded haridusele:

korgharidus (soovitavalt magistrikraad voi sellega
vordsustatud kvalifikatsioon);
pidev erialane tdienduskoolitus.

Nouded kogemusele:

vidhemalt 3-aastane to6kogemus vilissuhete valdkonnas;
rahvusvahelise koost66 kogemus.

Nduded teadmistele ja
oskustele:

eesti keele oskus C1- voi sellele vastaval tasemel;

inglise keele oskus C1- voi sellele vastaval tasemel ja
soovitavalt veel ithe vodrkeele oskus B1- voi sellele vastaval
tasemel;

viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus;

hea tlilevaade Eesti kultuuriruumist, -institutsioonidest ja
loovisikutest;

pohjalikud teadmised Eesti vélispoliitikast ja kultuuri
rahvusvahelistumisest ning seda reguleerivatest
dokumentidest;

avalikku teenistust reguleerivate ja oma valdkonna
oigusaktide tundmine;

Euroopa Liidu alaste pohiteadmiste olemasolu;

arvutioskus ametikohal vajaminevate programmide ulatuses;
hea meeskonnato- ja suhtlemisoskus.

Nouded isikuomadustele:

iseseisvus t00s, viga hea analiiiisi- ja slinteesivoime;

viga hea otsustus- ja vastutusvdime, vOoime ette ndha ja
lahendada probleeme;

algatusvdime ja loovus;

kohusetunne ja korrektsus;

hea pingetaluvus;

usaldusvédrsus, lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele.




