KULTUURIMINISTEERIUM

KULTUURILISE MITMEKESISUSE OSAKONNA NOUNIKU
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Struktuuriiiksus Kultuurilise mitmekesisuse osakond

1.2 Ametikoht Nounik

1.3 Ametisse nimetab Kantsler

1.4 Vahetu juht Osakonnajuhataja

1.5 Alluvad Puuduvad

1.6 Asendaja Osakonnajuhataja poolt médratud teenistuja
1.7 Asendab Osakonnajuhataja poolt médratud teenistujat

2. AMETIKOHA TAITJALE ESITATAVAD POHINOUDED

2.1 riiklikult tunnustatud korgharidus, soovitavalt magistrikraad voi sellega vordsustatud kvalifi-
katsioon;

2.2 eelnev tookogemus ametikoha todvaldkonnas vahemalt 2 aastat;

2.3 teadmised avaliku sektori juhtimispdhimdtetest ning poliitikate kujundamisest ja elluviimi-
sest;

2.4 valdkonna koordineerimiseks vajalike digusaktide tundmine ja majandusalaste {ildteadmiste
omamine;

2.5 eesti ja inglise keele valdamine kdrgtasemel, vene keele valdamine vihemalt kesktasemel,

2.6 korrektsus dokumentide vormistamisel ja tohus ajaplaneerimise voimekus;

2.7 tugev algatus- ja analiiiisivoime;

2.8 viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus;

2.9 viga hea suhtlemisoskus ja koostdovalmidus.

3. AMETIKOHA EESMARK

Loimumisvaldkonna arengukava elluviimise koordineerimine, arengukava elluviimisega seotud
tegevuste tulemuslikkuse hindamiseks vajalike statistiliste andmete ja teabe koondamine ning
analiiiis, aruandluse ja lilevaadete koostamine, valdkondliku koosto6vorgustiku arendamine asja-
omaste ametiasutuste, organisatsioonide ja huvigruppidega, sh koostd6 korraldamine Eesti rah-
vusviahemuste kultuuriorganisatsioonidega ning Kultuuriministeeriumi (edaspidi ministeerium)
kommunikatsiooniosakonnaga vastava teabelevi ning meediasuhtluse korraldamine.

4. TEENISTUSULESANDED
Nounik:

4.1 teeb ettepanekuid 16imumisvaldkonna arengu- ja tegevuskavade koostamiseks ja elluviimi-
seks ning uuringute, analiiiiside ja iilevaadete teostamiseks;



4.2 kogub ja analiiiisib ametkondlikku statistikat ja teostab tegevusvaldkonna tulemuslikkuse
seiret;

4.3 koostab valdkonda puudutavaid aruandeid ja jalgib eelarvevahendite kasutamise sihiparasust;
4.4 votab osa asjaomaste komisjonide, sh Euroopa komisjoni integratsiooni kontaktpunkti to0st,
esindab ministeeriumi oma tegevusvaldkonnas siseriiklikul ning rahvusvahelisel tasandil;

4.5 teeb ettepanekuid tooriihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks, korraldab nou-
pidamisi oma padevusse kuuluvate iilesannete tditmiseks ning osaleb valdkondlike taotlus-
voorude hindamiskomisjonide t60s;

4.6 koordineerib valdkondlike tdhtpidevade ja kultuurilist mitmekesisust vdértustavate tegevuste
elluviimist;

4.7 analiilisib ametikoha vastutusvaldkonnas kehtivaid digusakte ning koostab vajadusel ettepa-
nekud vastavate siseriiklike digusaktide eelndude vOi nende muutmise eelndude véljatodta-
miseks;

4.8 korraldab koost6od Eesti rahvusvihemuste kultuuriorganisatsioonidega ja Rahvusvihemuste
kultuurindukojaga, samuti teiste valdkonnale oluliste koostdOpartneritega;

4.9 valmistab ette oma tegevusvaldkonda puudutavaid hankeid, taotlusvoore ja lepinguid ning
tagab nende tditmise kontrolli,

4.10 vastab ametikoha iilesannetega seotud kiisimustes info- ja teabepédringutele ning kiisimus-

tikele;

4.11 korraldab koost66s ministeeriumi kommunikatsiooniosakonnaga meediasuhtlust oma t66-

valdkonnas;

4.12 tdidab ministri, kantsleri, asekantsleri ja osakonnajuhataja poolt antud muid iihekordseid

teenistusalaseid korraldusi.

5. VASTUTUS

Nounik vastutab:

5.1 oma teenistusiilesannete diguspérase, korrektse ja digeaegse tditmise eest;

5.2 teenistusiilesannete tditmisega seoses teatavaks saanud todalase ja kaitstavaid isikuandmeid
sisaldava teabe sihipdrase kasutamise ja hoidmise eest;

5.3 teenistusiilesannete tditmiseks tema kasutusse antud vara sihipdrase kasutamise ja sdilimise
eest.

6. OIGUSED

Nounikul on digus:

6.1 esindada ministeeriumi oma tegevusvaldkonda kuuluvate kiisimuste arutamisel ministeeriu-
mivalistes institutsioonides;

6.2 saada ministeeriumi teenistujatelt ja tema tegevusvaldkonda kuuluvatelt asutustelt oma tee-
nistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente;

6.3 teha ettepanekuid 16imumisvaldkonnaga seonduvate digusaktide viljatootamiseks, muutmi-
seks voi kehtetuks tunnistamiseks;

6.4 saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke toovahendeid ja -tingimusi;

6.5 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust.
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