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KUNSTIDE OSAKONNA KIRJANDUSNOUNIKU
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Struktuuritiksus Kunstide osakond

1.2 Ametikoht Kirjandusndunik

1.3 Ametisse nimetab Kantsler

1.4 Vahetu juht Osakonnajuhataja

1.5 Alluvad -

1.6 Asendaja Osakonnajuhataja poolt méé&ratud teenistuja
1.7 Asendab Osakonnajuhataja poolt méaaratud teenistujat

1.8 Teenistuseks vajalikud nduded

1.8.1 riiklikult tunnustatud kérgharidus,

1.8.2 eelnev to6kogemus ametikoha todvaldkonnas vahemalt 2 aastat,

1.8.3 kirjandusvaldkonna p6hjalik tundmine,

1.8.4 valdkonna koordineerimiseks vajalike digusaktide tundmine ja majandusalaste
uldteadmiste omamine,

1.8.5 tugev algatus- ja analulsivBime,

1.8.6 korrektsus dokumentide vormistamisel ja tbhus ajaplaneerimise voimekus,

1.8.7 véga hea suhtlemis- ja véljendusoskus,

1.8.8 véhemalt tihe voorkeele valdamine kbrgtasemel.

2. AMETIKOHA EESMARK

Kirjanduse ja kirjastamise valdkonnas tegutsevate institutsioonide tegevuse
analtiisimine, valdkonna arengukava koostamise ja elluviimise koordineerimine,
kirjanduse ja kirjastuse valdkonna arendamiseks suunatud Euroopa Liidu vahendite
valjatodtamises ja nende rakendamises osalemine, koostéOovorgustiku arendamine,
valdkonna rahvusvahelistumise edendamine ning osalemine valdkonna tegevust
reguleerivate digusaktide eelndude koostamises.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. analulsib Eesti kirjanduse ja Kirjastamise olukorda ning prognoosib selle
arengut, selgitab valja olulisemad probleemid ning teeb ettepanekuid nende
lahendamiseks;

3.2. osaleb kirjanduselu ja Kirjastamisega seonduvate d&igusaktide eelndude
koostamises;

3.3.  koostab ja p&hjendab taotlusi kirjastamistoetusteks vajalike riiklike vahendite
eraldamiseks eelarvest, to66tab valja riigitoetuse jaotamise pohimdtted ja korra,
muudab neid vastavalt vajadusele ning jalgib eelarve kasutamise sihipérasust;



3.4. osaleb kirjanduse ja kirjastamise ning valdkonnaga seonduvate
rahvuskultuurile oluliste arengukavade ja programmide  valjatootamisel ja
analtisib nende taitmise kdiku;

3.5.  ndustab ministeeriumi juhtkonda ning vajadusel riigi- ja kohaliku
omavalitsuse asutusi kirjanduse ja kirjastamise kiisimustes;

3.6. esitab ministeeriumi juhtkonnale Kirjanduse ja kirjastamise kusimuste
arutamiseks vajalikud materjalid ja omapoolse seisukoha koos argumentide ja
pdhjendustega, vormistab ministeeriumi seisukoha neis kiisimustes;

3.7. osaleb kesksemate Kirjandus- ja Kkirjastamisurituste ettevalmistamises ja
korraldamises, analtiusib nende toimumise kéiku ja tulemusi;

3.8.  koordineerib kirjanduse ja kirjastamisega seotud kusimusi ministeeriumide,
organisatsioonide ja institutsioonidega, on kontaktis kirjandusalal tegutsevate
loomeliitude ja kutsetihingutega;

3.9. tdidab ministri, kantsleri ja osakonnajuhataja poolt antud (hekordseid
teenistusalaseid korraldusi;

3.10. vastutab kdesoleva ametijuhendiga temale pandud teenistuskohustuste
digusparase, tépse ja digeaegse tditmise eest seaduse vOi haldusaktiga satestatud
korras.

4. VASTUTUS

Kirjandusndunik vastutab:

4.1 oma teenistusulesannete digusparase, korrektse ja digeaegse taitmise eest;

4.2 teenistusiilesannete taitmiseks tema kasutusse antud vara sihipérase kasutamise ja
sailimise eest.

5.0IGUSED

Kirjandusndunikul on 6igus:

5.1 esindada ministeeriumi oma tegevusvaldkonda kuuluvate kiisimuste arutamisel
ministeeriumivalistes institutsioonides;

5.2 saada ministeeriumi teenistujatelt ja teistelt tema tegevusvaldkonda kuuluvatelt
asutustelt oma teenistustilesannete taitmiseks vajalikku teavet ja dokumente;

5.3 teha ettepanekuid kirjandusvaldkonnaga seonduvate digusaktide
valjatootamiseks, muutmiseks voi kehtetuks tunnistamiseks;

5.4 saada teenistustlesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid ja -tingimusi;

5.5 saada teenistustilesannete taitmiseks vajalikku taiendkoolitust.



	5.ÕIGUSED

