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AMETIJUHEND (KSVKUMO01401)

| ULDSATTED

1.1. Struktuuritksus: Eesti Vabariigi alaline esindus Euroopa Liidu juures

kultuurindunik
erialadiplomaat

1.2. Teenistuskoht:

1.3. L&hetajaministeerium: Kultuuriministeerium (edaspidi KuM)

1.4. Tegevusvaldkond: kultuur ja Euroopa Liit

erialakiisimustes: KuMi vilissuhete osakonna juhatajalt,
KuMi juhtkonnalt;

valispoliitilistes ja esinduse tédkorralduslikes
kusimustes: esinduse juhilt

1.5. Teenistusiilesannete ja
korralduste saamine:

1.6. Allub: valispoliitilistes ja esinduse tédkorralduslikes kiisimustes:
vahetult esinduse juhile;

erialakisimustes: KuMi kantslerile

vélisministeeriumi (edaspidi VM) kantsler KuMi
kantsleri ettepanekul ja kultuuriministri teadmisel

1.7. Ametisse nimetab ja
vabastab:

1.8. Kes asendab:
1.9. Keda asendab:

esinduse juhi poolt maaratud isik
puudub

Il TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Eesti kultuuri arengu edendamine kahepoolsete kultuurisidemete arendamise ja
otsekontaktide loomise kaudu Belgia ja Eesti kultuuriorganisatsioonide ja loovisikute vahel ning
eesti kultuuri tutvustamise kaudu Belgias, samuti kaasa aitamine Eesti kultuuriekspordi
arengule.

2.2. Eesti huvide arendamine Euroopa Liidus KuMi pédevuses olevates valdkondades.

2.3. Tegutsemine KuMi valitsemisalasse kuuluvates valdkondades, mis on maératud
Vabariigi Valitsuse seadusega ja KuMi p6himééaruse ja tegevuskavaga.

I11-1V TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

3. Ulesanded 4.Tulemused ja kvaliteedi kriteeriumid

3.1. Suhete loomine ja arendamine Belgia
kultuuriinstitutsioonide, -organisatsioonide ja
-ringkondadega, eesmargiga leida vdimalusi
eesti kultuuri tutvustamiseks Belgia erinevates
piirkondades ja kultuurikoostod projektide
algatamiseks ning kultuuriekspordiks.

4.1. Mitmekesised ja arvukad eesti kultuuri
tutvustamise dritused Gle kogu Belgia.
Uhisalgatused ja -projektid Eesti ja Belgia
kultuuriasutuste ja loovisikute vahel. Uritused
on edukad ja leiavad meedias positiivset
kajastust.

3.2. Suhtlemine ja informatsiooni
vahendamine KuMi ja Belgia vastavate
struktuuride vahel KuMi valitsemisalasse
kuuluvates valdkondades.

4.2. KuMile on kattesaadav koige vérskem
informatsioon Belgia kultuurikorraldusest,
toetussilisteemist, seadusandlikest ja muudest
algatustest.
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3.3. Kultuuriringkondade esindajate
visiitide ja kohtumiste ettevalmistamine ning
Belgia kultuuriametnike ja
kultuuriringkondade esindajate Eesti visiitide
korraldamisele kaasa aitamine.

4.3. Onnestunud visiitide tulemusel tihenevad
koostdosidemed, paraneb eelt6éd kvaliteetsete
Eesti kultuurirituste korraldamiseks Belgias
ja tagatakse toimuvate Kkultuurirituste piisav
ja korgetasemeline meediakajastus.

3.4. Kahepoolsete kultuurisuhete
arendamiseks vajaminevate rahaliste
vahendite eelarve koostamine ning eraldatud
vahendite kasutamisest regulaarne (Ulevaate

4.4. Kavandatud dritustele on tagatud rahaline
kate.

koostamine ja esitamine KuMi
raamatupidamistalituse juhatajale.
3.5.  Osalemine Eesti seisukohtade | 4.5. Eesti huvid ELis on edukalt kaitstud ning

kujundamisel ja nende esitamine ja kaitsmine
Euroopa Liidu (EL) institutsioonides.

EL poolt pakutavad v@imalused on Eestis
maksimaalselt rakendatud.

3.6.  Suhtlemine ja infovahetus EL
institutsioonide ja teiste EL liikmesriikide
esindustega Brisselis.

4.6. Oigeaegselt on olemas téoks vajalik
informatsioon ning on loodud Eesti
seisukohtade kujundamisele ja kaitsmisele
kaasa aitav suhtevorgustik.

3.7. KuMi péadevuses olevaid valdkondi
puudutava EL info kogumine ja vahendamine
Eestisse.

4.7. Oigeaegselt on olemas tooks vajalik
informatsioon.

3.8. Korrapdrane oma tegevust puudutav
aruandlus esinduse juhile ja KuMi valissuhete
osakonnale.

4.8. Adekvaatne Ulevaade kultuurinduniku
tegevusest, mis vBimaldab koostééd KuMi ja
VMi peamaja ja teiste koostdopartneritega
paremini korraldada ning planeerida.

3.9. Esinduse juhi ja KuMi Uhekordsete,
oma tegevusvaldkonnaga seotud Ulesannete
taitmine.

4.9. Uhekordsed ilesanded taidetud.

V OIGUSED

Oma teenistustilesannete taitmisel on erialadiplomaadil digus:

5.1. saada KuMi, ministeeriumi valitsemisalas olevate ametiasutuste ja hallatavate riigiasutuste,
teiste riigiasutuste ning VM-i teenistujatelt ja struktuuritiksustelt informatsiooni, vajalikke
dokumente ja selgitusi oma padevusse kuuluvates kiisimustes;

5.2. saada ametialast tdiendkoolitust;

5.3. kirjutada alla tema poolt koostatud informatiivsele materjalile, koosk6lastada ja
allkirjastada ning viseerida dokumente koosk6las KuMi ja esinduse pGhimaaruse ning KuMi ja

VM-i ja asjaajamiskorraga;

5.4. esitada arvamusi ja soovitusi KuMile ja VM-le;
5.5. informeerida KuMi ja VM-i juhtkonda teenistusiilesannete taitmist takistavatest asjaoludest
ning vajaduse korral teha ministeeriumi vastavatele ametnikele ettepanekuid nende asjaolude

korvaldamiseks.

VI VASTUTUS

Erialadiplomaat vastutab:

6.1. oma teenistusiilesannete taitmise eest otstarbekalt, kohusetundlikult ja omakasuputdmatult;
6.2. oma teenistusllesannete taitmisel saadud informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest lahtudes
vastavatest Eesti digusaktidest ning vastavatest ministeeriumis kehtestatud regulatsioonidest;
6.3. diplomaatiliste suhete Viini konventsiooniga esitatud nbuete jargimise eest;

6.4. VM avalikkusega suhtlemise juhendi jargimise eest.

VII NOUDED AMETIKOHA TAITJALE

7.1. Haridus, vajadusel kvalifikatsioon:
kdrgharidus.
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7.2. Vajalikud tunnistused ja load, mida ametikoht nduab:
juurdepaésudiguse omamine riigisaladusele, kui see on ette nédhtud vastava vélisministri
kaskkirjaga.

7.3. Vajalik tookogemus:
varasem t00kogemus kultuurivallas ja kultuuriprojektidega.

7.4. Teadmised ja oskused (vajalikud pGhiteadmised ja oskused ametikohal to6tamiseks):
KuMi struktuuri, ministeeriumisisese to0jaotuse tundmine, ministeeriumi valitsemiseala ja
seda reguleerivate digusaktide tundmine;
kultuurivaldkonna tundmine;

EL.i struktuuri ja toimimise tundmine;
Eestis EL alase tdokorralduse tundmine;
uldised teadmised diplomaatiast;

hea suhtlemisoskus;

hea kirjalike enesevéljendusoskus;
analliisi- ja uldistusoskus.

Keeleoskus (9-palline skaala):
eesti keele oskus — kdrgtasemel 8;
inglise keele oskus — véhemalt tasemel 7 (edasijéudnud keelekasutaja);
prantsuse keele oskus — véhemalt tasemel 5 (iseseisev keelekasutaja).

arvutiga todtamise oskus:

Outlook;
»Arvutikasutaja Oskustunnistuse” (AO) ulatuses:
AO3 (tekstitootlus); AO4 (tabeltdotlus); AOB6 (esitlus).

7.5. isiksuseomadused:
koostoovoime meeskondlikkus ja vBime tdotada koos erinevate isiksustega;
kohanemisvdime v6ime kohaneda uute olukordadega;
pinge- ja stressitaluvus vBime stabiilselt ja tulemuslikult té6tada ka pingeolukorras,
digesti hinnata olukorda;
otsustusvdime suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma padevuse piires, vdime
ette naha otsuse tagajargi ja vastutada nende eest;
algatusvdime ja loovus sh vB@ime vélja tdotada uusi lahendusi, algatada muudatusi ja
neid ellu viia;
vastutusvdime usaldatavus, kohusetunne, enesedistsipliin ja soov saavutada haid
to0tulemusi.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. ametijuhend vaadatakse labi vastavalt vajadusele, kuid mitte harvem kui iga-aastase vahetu
juhi ja alluva vahelise vestluse ajal;

8.2. ametijuhendit v6ib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pobhifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku tlesannete
maht oluliselt ei suurene.

Teenistuja nimi Allkiri Kuupéev
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