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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 voi tema poolt madratud ametnik
1.7 Asendab Osakonnajuhatajat voi tema poolt madratud ametnikku

2. AMETIKOHA TAITJALE ESITATAVAD POHINOUDED

2.1 korgharidus;

2.2 Eesti kultuurivaldkonna, -asutuste ja -organisatsioonide vdga hea tundmine;
2.3 rahvusvahelise koost66 kogemus;

2.4 inglise keele valdamine korgtasemel, kasuks tuleb teiste vodrkeelte oskus;
2.5 viga hea algatus-, analiiiisi- ja iildistusvdime;

2.6 viga hea suhtlemis- ja véljendusoskus;

2.7 korrektsus dokumentide vormistamisel ja hea ajaplaneerimise vdoimekus.

3. AMETIKOHA EESMARK

Soodsa keskkonna loomine eesti kultuuri rahvusvahelistumiseks ning Kultuuriministeeriumi
(edaspidi ministeerium) kultuurialase vilissuhtluse korraldamine Eesti ja vilisriikide asjaomaste
ametiasutuste, rahvusvaheliste organisatsioonide ja strateegiliste partneritega.

4. TEENISTUSULESANDED

Nounik:

4.1 tagab kultuurialase koosto6 edenemise Eesti ja teiste riikide asutuste, organisatsioonide ja
loovisikute vahel ning aitab kaasa eesti kultuuri tutvustamisele neis riikides;

4.2 valmistab vajadusel ette riikidevaheliste kultuurikoostddlepete ja -programmide sdlmimise
ning jélgib nende rakendamist;

4.3 tagab vilissuhtlust kajastava info jarjepideva vahendamise ministeeriumi veebilehe kaudu;

4.4 koordineerib ministeeriumi ja Eesti ekspertide osalemist ning infovahetust, samuti vajadusel
Eesti seisukohtade kujundamist ja esitamist Euroopa Noukogus ja UNESCOs ministeeriumi
padevuses olevates valdkondades;

4.5 koordineerib  ministeeriumi vastutusalas olevate rahvusvaheliste organisatsioonide
litkmemaksudega seonduvaid kiisimusi;

4.6 korraldab vélisdelegatsioonide vastuvtmist ja juhtkonna vélisvisiite;

4.7 abistab Eesti saatkondades tegutsevaid kultuuriesindajaid;

4.8 tdidab ministri, kantsleri ja osakonnajuhataja poolt antud muid tema tegevusvaldkonda
kuuluvaid iihekordseid teenistusalaseid korraldusi.



5. VASTUTUS

Nounik vastutab:

5.1 oma teenistusiilesannete diguspérase, korrektse ning digeaegse tiitmise eest;

5.2 teenistusiilesannete tditmisega seoses teatavaks saanud ametialase ja kaitstavaid isikuandmeid
sisaldava teabe sihipdrase kasutamise ja hoidmise eest;

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

5.4 teenistusiilesannete tiitmiseks tema kdsutusse antud vara sihipdrase kasutamise ja sdilimise
eest.

6. OIGUSED

Nounikul on digus:

6.1 esindada ministeeriumi tema padevusse kuuluvate kiisimuste arutamisel;

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

6.3 teha ettepanekuid vélissuhtluse kohta kéivate dokumentide tdiendamiseks, muutmiseks voi
kehtetuks tunnistamiseks;

6.4 teavitada koostods kommunikatsiooniosakonnaga ajakirjandust ministeeriumi vilissuhtluse
alastest ettevotmistest;

6.5 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja -tingimusi;

6.6 saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku tidiendkoolitust.



