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KULTUURILISE MITMEKESISUSE OSAKONNA

NOUNIKU AMETIJUHEND
1. ULDOSA
Struktuuritiksus kultuurilise mitmekesisuse osakond
Ametikoht ndunik
Vahetu juht osakonnajuhataja
Alluvad puuduvad
Ametnikku asendab osakonnajuhataja voi tema méadratud ametnik
Ametnik asendab osakonnajuhataja madratud teenistujat

2. AMETIKOHA EESMARK

Loimumise, sealhulgas kohanemise valdkonna digitaliseerimisele ja ressursside kavandamisele
kaasaaitamine ning valdkonna seisundi ja arengu hindamine. Valdkonna koostodvorgustiku
arendamine asjaomaste ametiasutuste, organisatsioonide ja huvigruppidega ning iihiste
koostooprojektide ldbiviimine. Valdkonna tegevustesse vabatahtlike kaasamise plaanimine ja
koostdos partneritega vabatahtlike kaasamise korraldamine. Kultuuriministeeriumis (edaspidi
ministeerium) soolise vorddiguslikkuse ja vordsete voimaluste edendamise ning ligipddsetavuse
arendamisega seotud tegevuste koordineerimine (edaspidi ametikoha vastutusvaldkond).
Teenistusiilesannete tditmisel 1dhtub ametnik hea poliitikakujundamise tunnustest: see peab olema
avatult tulevikku vaatav, innovaatiline, paindlik ja loov, tdenduspdhine, kaasav, sidus, Gppiv,
kommunikeeriv, hindav ja uuenev.

3. PEAMISED TEENISTUSULESANDED, TULEMUSED JA KVALITEET

Nounik:
3.1. Analiitisib ametikoha * Ametikoha vastutusvaldkonna digusaktide
vastutusvaldkonda reguleerivate rakendamine on diguspédrane, otstarbekas ja
oigusaktide rakendamisel tdusetuvaid ressursisadstlik.

probleeme ja to6tab vajadusel vélja
ettepanekud digusaktide muutmiseks.

3.2. Vaatab 1abi ja kujundab ministeeriumi | < Kooskolastused on esitatud koiki osapooli
seisukoha ministeeriumile ametikoha arvestades ja tdhtaegselt.
vastutusvaldkonnas
kooskolastamiseks esitatud
dokumentide kohta.

puudutavates ministeeriumisisestes ja vastutusvaldkonnas kaitstud.
ministeeriumivilistes toogruppides
ning vajadusel juhib neid.

3.3. Osaleb ametikoha vastutusvaldkonda * Ministeeriumi seisukohad ja huvid on ametikoha

3.4. Loimumise, sh kohanemise valdkonna | < Ldimumise, sh kohanemise valdkonna tegevuste
digitaliseerimine. elluviimisel kasutatakse efektiivseid,
uuenduslikke ja kasutajasobralikke lahendusi.




3.5. Veab eest ministeeriumi initsieeritud
16imumis-, sh kohanemisalaseid
koostootegevusi, sh radgib lébi
partneritega, koostab, rakendab ja
jélgib tegevuskavade rakendamist
ning vajadusel kommunikeerib neid
nii asutusesiseselt kui koostdos
kommunikatsiooniosakonnaga
avalikkusele.

* Valdkonnas viikase 14bi asjakohaseid
koostddprojekte (sh pilootprojekte), mille raames
on kaastatud partnerid tegevuste plaanimisse ja
rakendamisse. Sihtrithm on teadlik pakutavatest
teenustest.

3.6. Osaleb Euroopa Sotsiaalfondi
16imumis-, sh kohanemisvaldkonna
kogukondade vaheliste kontaktide
edendamisega seotud tegevuste
plaanimises.

* Euroopa Sotsiaalfondi prioriteetse suuna
»Sotsiaalsem Eesti* valdkonna ,,Eesti keel ja
16imumine* sekkumise ,,Kogukondade vahelised
kontaktid rakendamiseks on digusakt koostatud
ning tegevuste rakendamine toimub
plaanipéraselt.

3.7. Koordineerib ministeeriumis soolise
vorddiguslikkuse ja vordsete
vOimaluste edendamist ning
ligipddsetavuse arendamist.

» Ministeeriumi tegevuste elluviimisel on
arvestatud vorddiguslikkuse, vordse kohtlemise
ja ligipddsetavuse aspektiga.

3.8. Plaanib koostdds partneritega
tegevusi, mille raames kaasatakse
16imumis-, sh kohanemisvaldkonna
tegevuste rakendamisse vabatahtlikke.

* Vabatahtlikke kaasamisega seotud tegevused on
1abi mdeldud, ette valmistatud ning nende
rakendamine toimub koostdds partneritega.

3.9. Valmistab ette oma tegevusvaldkonda
puudutavate hangete tehnilisi
kirjeldusi ja lepinguid ning tagab
lepingute tditmise kontrolli.

* Hangete tehnilised kirjeldused on téhtaegselt
erinevaid osapooli kaasates koostatud ning
Oigus- ja varahaldusosakonnale esitatud.

3.10. Tagab temale suunatud kirjadele ja
avaldustele tdhtaegse lahendamise
ning neile vastamise.

* Kirjadele on vastatud korrektselt ja tdhtaegselt.

3.11. Taidab ministri, kantsleri,
kultuurilise mitmekesisuse
asekantsleri, osakonnajuhataja ja
osakonnajuhataja asetiitja
korraldusel muid teenistuskoha
pohiiilesannetega seotud
iihekordseid iilesandeid.

* Pohiiilesannetega seotud lihekordsed tilesanded
on korrektselt ja tihtajaks tdidetud.

4. OIGUSED JA KOHUSTUSED

Ametnikul on digus:  esindada osakonda vahetu juhi kooskodlastusel valdkonna
ilesannete taitmisel,

* esindada ministeeriumi vahetu juhi kooskodlastusel ja
vajaduse korral kantsleri voi ministri volitusel;

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

* kutsuda kokku ndupidamisi oma piddevusse kuuluvate
ilesannete lahendamiseks;




* osaleda noupidamistel, kus on arutusel ametikoha vastutusala
kiisimused;

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

» saada teenistusiilesannete tditmiseks erialast koolitust;

* 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 iilesannete taitmisele;

* tditma oma teenistusiilesandeid erapooletult, sh valima
teenistusiilesandeid tdites igaiihe digusi ja vabadusi ning
avalikku huvi parimal véimalikul viisil arvestava lahenduse;

» kiituma vadrikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool
teenistust, sh hoiduma tegevusest, mis diskrediteeriks teda
ametnikuna voi kahjustaks ministeeriumi mainet;

* juhinduma teenistusiilesannete tiitmisel 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
digusaktidega vdi kui see tooks kaasa toimingupiirangu
rikkumise korruptsioonivastase seaduse tihenduses;

* teavitama viivitamata osakonnajuhatajat asjaoludest, mis
mojutavad voi voivad mdjutada oluliselt teenistusiilesannete
taitmist 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 vélisteavet,
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;

* Kkorruptsioonivastases seaduses;

* ministeeriumi pdhimééruses;

* osakonna pohimédruses;

* muudes ministeeriumi t60d ja todkorraldust reguleerivates
dokumentides;

* kéesolevas ametijuhendis.

T60 hindamise alus on:

 arengu- ja hindamisvestluste kokkuvotted,

* ministeeriumi tooplaan;

* muud ministeeriumi t66d reguleerivad dokumendid;
* kiesolev ametijuhend.

5. EELDUSED AMETIKOHA TAITMISEKS

Nouded haridusele:

 korgharidus;
* pidev erialane tdienduskoolitus.




Nouded kogemusele:

soovitav varasem vihemalt 2-aastane td0kogemus
koostdoprojektide juhtimisel;

Nouded teadmistele ja
oskustele:

eesti keele oskus C1- vai sellele vastaval tasemel; vdga hea
suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus;

inglise keele oskus B2- voi sellele vastaval tasemel ja
soovitavalt veel ithe vddrkeele (prantsuse, saksa, vene keel)
oskus B1- voi sellele vastaval tasemel;

arvutioskus ametikohal vajaminevate programmide ulatuses;
avalikku teenistust reguleerivate ja oma valdkonna digusaktide
tundmine;

Euroopa Liidu alaste pohiteadmiste olemasolu;

hea meeskonnatdo ja suhtlemisoskus ning kirjalik ja suuline
eneseviljendusoskus.

Nouded isikuomadustele:

iseseisvus t60s, viga hea analiiiisi- ja siinteesivoime, sh voime
eristada olulist ebaolulisest;

vidga hea otsustus- ja vastutusvdime, sh vdime ette ndha
tagajirgi ja lahendada tulemuslikult probleeme;
algatusvdoime ja loovus, sh voime osaleda uute lahenduste
viljatootamisel, neid rakendada ning todtada iseseisvalt ja
tulemuslikult;

kohusetunne ja korrektsus;

hea pingetaluvus;

avatus ning voime teha kootddd erinevate osapooltega;
usaldusvéairsus, lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele.




