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ministri kdskkirjaga nr 6-P

KULTUURIVAARTUSTE ASEKANTSLERI
AMETIJUHEND

1.  ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksus juhtkond
1.2.  Ametikoht kultuurivéartuste asekantsler
1.3.  Ametisse nimetab minister
1.4. Vahetu juht kantsler
1.5. Alluvad osakonnad kunstide osakond, kultuurivéirtuste osakond
1.6. Alluvad teenistujad kunstide osakonna juhataja, kultuurivaartuste
osakonna juhataja
1.7.  Ametnikku asendab kantsleri maaratud asekantsler voi osakonnajuhataja
1.8.  Ametnik asendab kantslerit
2.  AMETIKOHA EESMARK

Kunstide ja kultuurivdértuste poliitika kujundamine, sh valdkondade strateegiline planeerimine,
vajalike digusaktide ja toetusmeetmete loomine ning valdkondade eelarvete kavandamine. Kunstide
osakonna ja kultuurivddrtuste osakonna tegevuse strateegiline suunamine ning oma juhitavas
valdkonnas valdkonna organisatsioonide ning valitsemis- ja haldusala asutuste t66 koordineerimine.

Kultuurivéartuste asekantsleri padevusse kuuluvad jargmised valdkonnad (audiovisuaal- ja meedia,
digikultuur, etenduskunstid, muusika, Kirjandus, arhitektuur ja disain, kunst, noortekultuur ja
kultuuriharidus, raamatukogundus, rahvakultuur, muuseumid, muinsuskaitse ja kultuuriparandi
digiteerimine, edaspidi vastutusvaldkond)

3.

TEENISTUSKOHA ULESANDED, TULEMUSED JA KVALITEET

Ulesanne

Soovitud tulemused ja kvaliteet

3.1.Kultuuriministeeriumi juhtimis-,

kvaliteedi- ja kontrollisiisteemi
arendamises osalemine juhtkonna
liilkmena

e Antud on asjakohane ja kvaliteetne panus
ministeeriumi juhtimis-, kvaliteedi- ja
kontrollististeemi toimivusse;

3.2.Kantslerile ettepanekute tegemine

kunstide osakonna ja kultuurivaartuste
osakonna struktuuri, teenistuskohtade
koosseisu ja todkorralduse ning vahetult
alluvate osakonna juhatajate

teenistussuhteid puudutavates kiisimustes.

o Ettepanekud kunstide osakonna ja
kultuurivéartuste osakonna struktuuri, koosseisu
ja tookorralduse osas on esitatud;

o ettepanekud talle vahetult alluvate osakonna
juhatajate teenistussuhteid puudutavates
kiisimustes on esitatud (sh teenistussuhte
alustamine ja 10petamine, tasustamine,
kompetentside arendamine jne).




3.3.Vastutusvaldkonna arengusuundade
véljatotamise koordineerimine, sh:

- riigisiseste ja Euroopa Liidu
strateegiliste dokumentide ja
digusaktide eelndude ning muude
dokumentide koostamise ja
rakendamise koordineerimine;

- koostatavate dokumentide kooskola
tagamine teiste valdkondade
analoogsete dokumentidega;

- professionaalselt toimiva valdkondliku
koostdo tagamine;

- asjakohaste ministeeriumiviliste
institutsioonide,huviriihmade ja
avalikkuse informeerituse ja kaasatuse
tagamine.

Valdkond on strateegiliselt planeeritud ja
juhitud. Arendustegevuste eestvedamisel
kasutatakse meetodeid nagu sotsiaalne
innovatsioon, koosloome, disainmdtlemine,
niigimine, prototiilipimine ja katsetamine;
dokumendid on suunatud valdkondlike
eesmarkide saavutamisele, olles koostatud
Oiguspdraselt ja digeaegselt;

koost60 teiste asutustegaon professionaalne ja
toimiv;

Ministeeriumivalised institutsioonid,
huvirithmad ja avalikkus on informeeritud ning
kaasatud.

3.4. Kunstide osakonna ja kultuurivéartuste
osakonna juhataja kaudu eelnimetatud
osakondade padevusse kuulutavates
valdkondades poliitikate
ettevalmistamine ja elluviimise
korraldamine.

Osakondadele on seatud sihid ja paika pandud
tegevussuunad valdkondades vajalikeks
reformideks;

tagatud on ililesannete diguspérane, digeaegne
ning tulemuslik tditmine.

3.5. Vastutusvaldkonnas t6oplaani
koostamise korraldamine,
kontrollimine ja analiitisimine.
Tooplaani ja -iilesannete tditmise ning
tookvaliteedi kontrollimine,
analiiiisimine ning asjakohase info
tagamine ministrile ja kantslerile.

Tooplaan on koostatud,
toolilesannete taitmise kohta on ministrile ja
kantslerile esitatud ajakohane info.

3.6. Vastutusvaldkonnas valdkonna
seisundi analiiiisiks vajalike uuringute
planeerimine ning nende tulemuste
rakendamise jdlgimine.

Valdkonnas 14bi viidud uuringud vdimaldavad
hinnata vastutusala seisundit, kaardistada
probleemkohad ning selle alusel planeerida
muudatusi;

tagatud on iilevaade valdkondlike uuringute
tulemuste rakendamisest poliitika kujundamisel
ja otsustusprotsessis.

3.7. Vastutusvaldkonnas ministeeriumi
valitsemis- ja haldusala asutuste
eesmarkide sOnastamise,
planeerimisdokumentide koostamise ja
aruandluse koordineerimine.

Ministeeriumi valitsemis- ja haldusalasse
kuuluvate asutuste valdkondlikud eesmérgid on
saavutatud, juhtimiskvaliteet on kdrge ning
asutused on majanduslikult jatkusuutlikud.

3.8. Vastutusvaldkonna piires Eesti
seisukohtade esindamine
rahvusvahelises koost6ds ja
vilissuhtluses.

Eesti seisukohad on ette valmistatud ning
esitatud.




3.9. Osalemine riigieelarvest ning Euroopa
Liidu struktuuri- ja
investeerimisfondidest rahastatavate
tegevuste planeerimisel, sh vajaduste
véljaselgitamisel ning toetuse andmise
tingimuste ettevalmistamisel.

Toetuse kasutamise ja rakenduskava
valdkondlike eesmirkide saavutamise
kontrollimine ja analiilisimine.

Asjakohased ja vajalikud toetused on loodud ja
nende andmise tingimused on vilja tootatud,;
toetust on kasutatud piistitatud eesmarkide
taitmiseks.

3.9. Vastutusvaldkonnas finantseerimise
aluste viljatootamise ja arendamise
juhendamine.

Kantslerile ettepanekute tegemine
vastutusvaldkonna eelarve
koostamiseks ja eelarvevahendite
kasutamiseks.

Vastutusvaldkonnas ministeeriumi
eelarvevahendite kasutamise
kdsutamine, sh oma pédevuse ja
volituste piires eelarvevahendite tdpse
ja otstarbeka kasutamise eest
vastutamine

e Vastutusvaldkonna finantseerimise aluste
viljatdotamisel ja arendamisel on antud
asjakohased juhised,;

e sisend riigieelarvestrateegia, aastaeelarve ja
vajadusel lisaeelarve eelndu koostamise
ning eelarvevahendite kasutamise kohta on
antud; ministeeriumi valitsemisala eelarve
taitmine on korraldatud vastutustundlikult.

e ministeeriumi eelarvelised vahendid on
sihipdraselt ja otstarbekalt kasutatud.

3.10. Vastutusvaldkonnas kantslerile
ettepanekute tegemine riigivara
valdamise, kasutamise ja kdsutamise
kohta.

e Ettepanekud riigivara osas on antud, et
tagada riigivara kasutamine sihiparaselt ja
parimal voimalikul moel.

3.11. Ministeeriumi esindamine ministrilt
voi kantslerilt saadud volituste piires;
kunstide osakonna ja kultuurivéiértuste
osakonna teenistuja volitamine
ministeeriumi esindamiseks oma
volituste piires.

e Ministeeriumi seisukohad on lihtuvalt
valdkonnaarenguplaanidest hasti esindatud ja
kaitstud.

3.12. Temale suunatud dokumentide
allkirjastamine voi
kooskolastamine.

e Dokumendid on kooskolastatud ja
allkirjastatudkorrektselt, tahtaegselt ning
kooskdlas ministeeriumi pdhimééruse,
ministeeriumi teabehalduskorra ja muuda
Oigusaktidega.

3.13. Vastutusvaldkonnas ministrile voi
kantslerile ettepanekute tegemine
komisjonide,ndukogude ja toorithmade
moodustamiseks

e Ettepanekud komisjonide, noukogude ja
tooriihmademoodustamiseks oma
padevusvaldkonda kuuluvateskiisimustes on
esitatud.

3.14. Ministri ja kantsleri korraldusel muude
teenistuskoha pohiiilesannetega seotud
tegevuste korraldamine ja
koordineerimine ning iihekordsete
iilesannete tditmine

e Pohiiilesannetega seotud tegevused ja
tthekordsed tilesanded on korrektselt ja
tahtajaks tdidetud.




4. OIGUSED JA KOHUSTUSED

Teenistujal on Gigus:

saada teenistuskohustuste tiaitmiseks vajalikku teavet ja
dokumente ministeeriumi teenistujatelt ja teistelt ministeeriumi
valitsemisala asutustelt vastavalt digusaktidele ja kehtestatud
korrale;

teha ettepanekuid oma padevuse valdkonnas t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate iilesannete
lahendamiseks;

saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke to6vahendeid ning
vajadusel juhendamist nende kasutamiseks;

saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku tdiendkoolitust;
kokkuleppel vahetu juhiga tdita osaliselt teenistusiilesandeid
viéljaspool ministeeriumi ruume ja teha kaugtédd ministeeriumi
sisekorraeeskirjas sitestatud korras.

Teenistuja on kohustatud:

tditma ametijuhendiga méaaratud teenistuskohustusi digeaegselt,
tapselt, kvaliteetselt, kohuse- ja vastutustundlikult, digusnormide
ja ministeeriumi sisemistele kordadele vastavalt;

kasutama ja hoidma talle teenistuse tottu teatavaks saanud
juurdepadsupiirangutega teavet sihipéraselt;

kasutama tema késutuses olevat riigivara saastlikult,
heaperemehelikult, sihtotstarbeliselt, tagama selle séilimise ning
teenistussuhte 16ppemisel tagastama selle rikkumata kujul,
hoidma ministeeriumi head mainet enda vahendatavas teabes ja
suhtluses;

hoidma korras oma teenistusvaldkonna dokumentatsiooni
vastavalt ministeeriumi teabehalduse korrale.

Oiguste ja kohustuste piirid on
kehtestatud:

avaliku teenistuse seaduses;

vabariigi valitsuse seaduses;

ministeeriumi ja osakonna pohimaéruses;

muudes ministeeriumi t66d ja tookorraldust reguleerivates
dokumentides;

kdesolevas ametijuhendis.

To606 hindamise alus on:

arengu- ja hindamisvestluste kokkuvotted;
ministeeriumi tooplaan;

muud ministeeriumi t66d reguleerivad dokumendid,;
kdesolev ametijuhend.

5. EELDUSED AMETIKOHA TAITMISEKS

INGuded haridusele:

magistrikraad voi sellega vordsustatud haridustase, soovitavalt
valdkonnaga seotud erialal.

INouded kogemusele:

vihemalt 5-aastane tookogemus ametikoha tegevusvaldkonnas
vOi avalikus teenistuses
vihemalt 3-aastane juhtimiskogemus.

INouded keele oskusele:

eesti keele oskus C-2 voi sellele vastaval tasemel;
inglise keele oskus vihemalt B- 2 vdi sellele vastaval tasemel,;
viga hea suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus

INouded arvutioskusele

heal tasemel tekstitootlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammide




kasutamise oskus.

INGuded teadmistele ja
oskustele:

riigi pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist ja
Oigussiisteemist ning selle rakendamisest;

oma tegevusvaldkonna digusaktide tundmine;

teadmised kunstide ja kultuurivaartuste valdkonna poliitika
kujundamisest ning seostest riigi kultuuri-, majandus- ja
sotsiaalsektoritega;

avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise
pohimotete tundmine;

juhtimisalased teadmised ja oskused,;

oskus ldhtuda oma teenistusiilesannete tditmisel hea
poliitikakujundamise tunnustest: ette- ja véljapoole vaatav,
innovaatiline, paindlik ja loov, tdenduspodhine, kaasav, sidus,
oppiv, kommunikeeriv, hindav ja uuenev;

tippjuhtide kompetentsimudelis ametikohal edukaks
hakkamasaamiseks kriitilise tdhtsusega kompetentside olemasolu.

INOuded isikuomadustele:

algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime uusi lahendusi
vélja tootada, muudatusi algatada, omaks votta ja ellu viia;
toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka
pingeolukorras, oskus aega efektiivselt kasutada;

kohuse- ja distsipliinitunne, otsustus- ja vastutusvdime,
sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha padevuse piires, voime néha ette otsuste tagajargi ja
nende eest vastutada;

intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise ning
analliiisi- ja slinteesivoime, voime reageerida kiiresti muutustele;
véga hea suhtlemisoskus, oskus suhtlusprotsessi aktiivselt juhtida
ja labirdaakimisi pidada, hea suuline ja kirjalik
eneseviljendusoskus, teabe siisteemse edastamise oskus;
usaldusvédrsus, lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele.

1. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on Gigusaktid voi vajadus t66d timber

korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun seda tiitma.
Olen teadlik, et kultuurivdirtuste asekantsleri ametikoht on riigikaitselise tookohustusega.

(allkirjastatud digitaalselt)
Ametniku nimi




