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VALISSUHETE OSAKONNA NOUNIKU
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus Vilissuhete osakond

1.2. Ametikoht Nounik

1.3. Ametisse nimetab Kantsler

1.4. Vahetu juht Osakonnajuhataja

1.5. Alluvad Puuduvad

1.6. Asendaja Osakonnajuhataja v0i tema méératud ametnik
1.7. Asendab Osakonnajuhatajat voi tema maératud ametnikku

2. AMETIKOHA TAITJALE ESITATAVAD POHINOUDED

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

korgharidus;

Eesti kultuurivaldkonna, -asutuste ja -organisatsioonide védga hea tundmine;
rahvusvahelise koost66 kogemus;

eesti ja inglise keele valdamine korgtasemel, kasuks tuleb teiste vodrkeelte oskus;
véga hea algatus-, analiilisi- ja lildistusvdime;

viga hea suhtlemis- ja eneseviljendusoskus;

korrektsus dokumentide vormistamisel ja hea ajaplaneerimise voimekus.

3. AMETIKOHA EESMARK

Soodsa keskkonna loomine eesti kultuuri rahvusvahelistumiseks ning Kultuuriministeeriumi
(edaspidi ministeerium) kultuurialase vélissuhtluse korraldamine Eesti ja valisriikide asjaomaste
ametiasutuste ning strateegiliste partneritega.

4. TEENISTUSULESANDED

Nounik:

4.1.
4.2.
4.3.
4.4,
4.5.
4.6.
4.7.

4.8.

haldab eesti kultuuri rahvusvahelistumist toetavat ministeeriumi toetusprogrammi ,,Eesti
kultuur maailmas® ning riikidevaheliste kultuurikoostddlepingute toetuseid;

koondab info vélismaal toimuvatest olulistest eesti kultuuriiiritustest ja algatustest ning aitab
seda kajastada Eesti meediamaastikul,

tagab kultuurialase koost66 edenemise Eesti ja teiste riikide asutuste, organisatsioonide ja
loovisikute vahel ning aitab kaasa eesti kultuuri tutvustamisele neis riikides;

valmistab ette riikidevaheliste kultuurikoostoolepete sdlmimise ja jalgib nende rakendamist;
korraldab vilisdelegatsioonide vastuvotmist ja juhtkonna vilisvisiite;

koordineerib Eesti seisukohtade kujundamist ja esitamist kultuuri valdkonnas Ladnemere,
Balti riikide ja Pdhjala regiooni koosto6formaatides ning osaleb eelmainitud formaatide
ekspert- ja tooriihmade t60s;

tagab rahvusvahelist kultuurikoost6dd ja ministeeriumi vélissuhtlust kajastava info
jarjepideva vahendamise ministeeriumi veebilehe kaudu;

ndustab oma tegevusvaldkonnas lisaks vélissuhete osakonnale ka ministeeriumi juhtkonda,
valdkondi ning valitsemisala asutusi;



4.9.

tdidab ministri, kantsleri ja osakonnajuhataja antud muid tema tegevusvaldkonda kuuluvaid
tihekordseid teenistusalaseid korraldusi.

5. VASTUTUS

Nounik vastutab:

5.1
5.2.

5.3.

5.4.

oma teenistusiilesannete digusparase, korrektse ning digeaegse tditmise eest;
teenistusiilesannete tditmisega seoses teatavaks saanud ametialase ja kaitstavaid isikuandmeid
sisaldava teabe sihipédrase kasutamise ja hoidmise eest;

oma padevusvaldkonda puudutava dokumentatsiooni nduetekohase menetlemise, hoidmise ja
sdilitamise eest;

teenistusiilesannete tditmiseks tema késutusse antud vara sihipdrase kasutamise ja sdilimise
eest.

6. OIGUSED

Ndunikul on digus:

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.
6.6.

esindada ministeeriumi tema padevusse kuuluvate kiisimuste arutamisel,

saada ministeeriumi teenistujatelt ning tema tegevusvaldkonda kuuluvatelt asutustelt oma
teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente;

teha ettepanekuid vilissuhtluse kohta kdivate dokumentide tdiendamiseks, muutmiseks voi
kehtetuks tunnistamiseks;

teavitada koostods kommunikatsiooniosakonnaga ajakirjandust ministeeriumi vélissuhtluse
alastest ettevOtmistest;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja -tingimusi;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust.



