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AMETIJUHEND

(KSVKUMO01402, KSVKUMO01403, KSVKUMO01406, KSVKUM01407)

1 ULDSATTED
1.1. Struktuuriiiksus: EESTI VABARIIGI SUURSAATKOND
1.2. Teenistuskoht: kultuurinéunik

(erialadiplomaat)
1.3. Lahetajaministeerium: Kultuuriministeerium (edaspidi KuM)
1.4. Tegevusvaldkond: kultuurikiisimused
tipsem tegevusvaldkond on fikseeritud todjaotustabelis
1.5. Teenistusiilesannete ja erialakiisimustes KuM-i kommunikatsiooni- ja rahvusvahelise
korralduste saamine: koosto6 osakonna juhatajalt ja KuM-i juhtkonnalt;
vélispoliitilistes ja esinduse tookorralduslikes kiisimustes
esinduse juhilt
1.6. Allub: vlispoliitilistes ja esinduse todkorralduslikes
kiisimustes vahetult esinduse juhile;

erialakiisimustes KuM-i kantslerile

1.7. Kes asendab: esinduse juhi poolt méaratud teenistuja
1.8. Keda asendab: puudub

Il TEENISTUSKOHA EESMARK

Eesti kultuuri arengu edendamine kahepoolsete kultuurisidemete arendamise ja otsekontaktide
loomise kaudu asukohariigi ja Eesti kultuuriorganisatsioonide ning loovisikute vahel ja eesti
kultuuri tutvustamise kaudu asukohariigis, samuti kaasaaitamine Eesti kultuuriekspordi
arengule.

I11-IV TEENISTUSULESANDED ja SOOVITUD TULEMUS

Ulesanded Tulemused

3.1. Suhete arendamine asukohariigi | 4.1. Toimuvad mitmekesised eesti kultuuri
kultuuriinstitutsioonide, -organisatsioonide | tutvustavad stiindmused iile kogu asukohariigi
ja  -ringkondadega, eesmidrgiga leida | ning ihisalgatused ja -projektid Eesti ja
voimalusi eesti  kultuuri tutvustamiseks | asukohariigi kultuuriasutuste ja loovisikute
asukohariigi  erinevates piirkondades ja | vahel. Uritused on libi viidud kdrgel tasemel
kultuurikoostdd projektide algatamiseks ning | ning leiavad kajastust meedias.

kultuuriekspordiks.

3.2.  Suhtlemine  ja  informatsiooni | 4.2. Kontaktid kokku lepitud valdkondades voi
vahendamine KuM-i ja asukohariigi | institutsioonide vahel on loodud. KuM-ile on
vastavate  struktuuride vahel KuM-i | vajaduspShiselt  kittesaadav ~ asjakohane

valitsemisalasse kuuluvates valdkondades. | informatsioon asukohariigi kultuuri-
Panustamine rahvusvahelise kogemusega | korraldusest, valdkonna toetussiisteemidest,
KuM-i valdkondade arendamisse. seadusandlikest ja muudest algatustest.
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3.3. KuM-i ja loomesektori esindajate | 4.3. Tihenevad  koostoosidemed,  areneb
visiitide ja kohtumiste ettevalmistamine ning | Kultuuridiplomaatia, paranevad voimalused
asukohariigi kultuuriametnike ja valdkonna | kvaliteetsete Eesti kultuuritirituste
esindajate Eesti visiitide korraldamisele | korraldamiseks asukohariigis.

kaasaaitamine.

3.4. Kahepoolsete kultuurisuhete | 4.4. Kavandatud iiritustele on tagatud rahaline
arendamiseks eelarve koostamine ning | Kate.

vahendite kasutamise kontrollimine ja
iilevaadete koostamine KuM-ile.

3.5.  Korrapidrane oma tegevust | 4.5. Koostatud on asjakohane iilevaade
puudutava aruandluse esitamine esinduse | kultuurinduniku tegevusest, mis vdimaldab
juhile ja KuM-i kommunikatsiooni- ja | koostoéd ~KuM-i ja  Vilisministeeriumi

rahvusvahelise koostod osakonnale ning | (edaspidi VM) ning teiste koostoopartneritega
finantsosakonnale. paremini korraldada ja planeerida.

3.6.  Esinduse juhi ja KuM-i iihekordsete, | 4.6. Uhekordsed iilesanded ja korraldused on
oma tegevusvaldkonnaga seotud iilesannete | tdidetud tipselt ja juhiste kohaselt.
ja korralduste tditmine.

V OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1. saada vahetult juhilt, KuM-i ning VaM-i teenistujatelt ja struktuuriiiksustelt, KuM-i
valitsemisalas olevalt ametiasutuselt ja hallatavatelt riigiasutustelt, teistelt riigiasutustelt ning
Riigikantseleilt teavet, mis on vajalik kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
taitmiseks;

5.2. saada vastavalt vajadusele ja vdoimalusele tdiendkoolitust;

5.3.teha ettepanekuid esinduses ja KuM-is oma tegevusvaldkonnas t60 paremaks
korraldamiseks;

5.4. kirjutada alla tema poolt koostatud informatiivsele materjalile, kooskolastada ja allkirjastada
ning viseerida dokumente kooskdlas KuM-i ja esinduse pShiméédruse ning KuM-i ja VaM-i
asjaajamiskorraga.

VI VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

6.1. teenistusiilesannete digeaegse, tipse ja diguspirase tditmise eest;

6.2. teenistusiilesannete tditmise tottu teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga teabe saladuses
hoidmise eest;

6.3. oma kvalifikatsiooni tostmise eest;

6.4. teenistusiilesannete tditmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest.

VII NOUDED

7.1. Haridus- ja kvalifikatsiooninduded:

kdrgharidus.

7.2. Kogemustele esitatavad nouded:

varasem tookogemus kultuurikorralduse alal ja kultuuriprojektidega.

7.3. Keeleoskusnouded:

7.3.1. eesti keele oskus tasemel C1 (vilunud keelekasutaja);

7.3.2. inglise keele ja asukohariigi riigikeele oskus tasemel B2 (edasijoudnud keelekasutaja).
7.4. Padevusnouded:

7.4.1. asjatundlikkus: oma tegevusvaldkonna tundmine ja arendamine;

7.4.2. t60 planeerimine ja korraldamine: vastutus oma toovaldkonna tShusa toimimise ja
eesmarkide saavutamise eest;

7.4.4. suhtlemine ja koost6d: info valdamine ja edastamine; koost60 véddrtustamine ja
panustamine iihiste eesméarkide saavutamisesse;

7.4.5. enesejuhtimise ja -arendamise oskus: pithendumus, tahe ennast arendada, teadlikkus enda
tugevustest ja ndrkustest.
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7.5. Arvutioskusnouded:

teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kontoritarkvara ja infosiisteemide kasutusoskus.

7.6. Nouded teadmistele:

7.6.1. teadma KuM-i struktuuri, tundma KuM-i ja selle valitsemisala tegevusvaldkondi ja seda
reguleerivaid digusakte;

7.6.2. omama iilevaadet riigiasutuste asjaajamisest ja iildiseid teadmisi diplomaatiast;

7.6.3. tundma Eesti kultuurivaldkonda.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse 14bi vajaduse korral. Seda vGib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei
muutu teenistusiilesanded, nende tditmiseks kehtestatud nduded, tédaja korraldus ja pdhipalk ning
oluliselt ei suurene teenistusiilesannete maht.

Teenistuja nimi, allkiri, kuupiev

Allkirjastatud digitaalselt

*

Kultuurinéunike toojaotustabel

Ametikohe kood Esindus Tegevusvaldkond
KSVKUMO01402 Suursaatkond Eesti kultuuri arengu edendamine ja kahepoolsete
Berliinis kultuurisidemete arendamine Saksamaa

Liitvabariigiga

KSVKUMO01403 Suursaatkond Eesti kultuuri arengu edendamine ja kahepoolsete
Londonis kultuurisidemete ~ arendamine  Suurbritannia  ja
Pohja-Iiri Uhendkuningriigiga

KSVKUMO01406 Suursaatkond Eesti kultuuri arengu edendamine ja kahepoolsete
Helsingis kultuurisidemete arendamine Soome Vabariigiga

KSVKUMO01407 Suursaatkond Eesti kultuuri arengu edendamine ja kahepoolsete
Stockholmis kultuurisidemete arendamine Rootsi Kuningriigiga
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