TOOTAJA AMETIJUHEND

Struktuuritiksuse nimetus

kommunikatsiooni ja valiskoostdo talitus

To6koht valiskoost66 ndunik

Tegevusvaldkond ministeeriumi valissuhtlus

Vahetu juht Euroopa Liidu asjade ja valiskoost66 juht
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kérgharidus;

eesti keele oskus korgtasemel (C1);

vaga hea inglise keele suuline ja kirjalik oskus;

head teadmised rahvusvahelisest suhtlemisest;

pohiteadmised projektijuhtimisest;

arvutis teenistusilesannnete taitmiseks vajaliku kontoritarkavara
ja infosilisteemide kasutusoskus;
tédkogemus;

head oigusalased teadmised, EL
oigusest;

hea suhtlemisoskus, kirjastiilised valdamine;

valissuhtlemise kogemus ja diplomaatilise protokolli tundmine;
hea anallusivoime;

vastavus Justiits- ja Digiministeeriumi
kompetentsimudelis méaratletud ootustele.

institutsioonidest ja EL

teenistujate

Tookoha pdhieesmark

ministeeriumi suhtlemise korraldamine valisriikide ja rahvusvaheliste
institutsioonidega
valissuhtlemise Ulesannetest ja pohieesmarkidest.

[8htuvalt  Justiits- ja  Digiministeeriumi

Too6tajaga kokku lepitud téoulesanded Tulemus

1. Osalemine ministeeriumi valissuhtlemise korraldamises ja | Usaldusvaarne ja hasti toimiv
[8biviimises. valissuhtluse  korraldus ja praktika

ministeeriumis.

2. Reisiteenuste hangete I|dhtellesande esitamine ning | Esitatud I&htellesanne, osavott
hangete Idbiviimises osalemine. hangetest.

3. Juhtkonna ja talituste/osakondade ndustamine | Téhusalt toimiv valiskoostéd. Ulevaade
valissuhtlemise kisimustes. koostddvbimalustest ja prioriteetsetest

valdkondadest.

4. Juhtkonna visiitide ja organisatsioonide kulastuste | Ettepanekud juhtkonna valisvisiitideks,
planeerimine valisriikidesse, visiitide tehniline ja sisuline | hasti ettevalmistatud ja Iabi viidud visiidid.
ettevalmistamine  (visiidiprogrammi  vélja  t66tamine,
materjalide koostamine), vajadusel visiitidel osalemine.

5. Valiskilaliste visiitide ja kohtumiste sisuline ning | Valisdelegatsioonide ja -kilaliste edukas
protokolliline ettevalmistamine ja labiviimine; valiskilalistega | vdérustamine. Eelarve sisuline
seotud kulude planeerimine ja asjakohase eelarve | asjakohasus ja optimaalsus.
koostamine.

6. Kontaktide hoidmine ja kirjavahetuse korraldamine | Téhusalt toimiv koostdd.
valisriikide ning valisriikide Eestisse akrediteeritud
esindustega.

7. Valispartneritega koostdolepingute ja -projektide | Vajadustele ja kontseptsioonile vastavad
koostamine, nende taitmise jalgimine ja muudatusteks | ning toimivad koostédlepingud.
ettepanekute tegemine.

8. Osalemine rahvusvaheliste Urituste korraldamisel ja | Edukalt toimunud Uritus.

[abiviimisel.
9. Podhja-Balti koost6d (NB8) koordineerimine. Ulevaade tegevustest ja tegevuste tdhus
toimimine. Vajadusel kohtumiste
ettevalmistamine.




10. Ministeeriumi suhtlemise korraldamine ning
koostddprojektide koordineerimine valisriikide asutuste ja
rahvusvaheliste organisatsioonidega.

Toimiv suhtlus ja labiviidud projektid.

11. Valismissioonidel ja tsiviilkriisidel osalemise koordineerimine
ministeeriumis ja haldusalas, riiklike ekspertide pakkumiste
vahendamine.

Valismissioonidest ja tsiviilkriisidest hea
Ulevaade, riiklike ekspertide pakkumised
vahendatud.

12. Ministeeriumi kodulehe ja siseveebi ajakohasuse jalgimine
teenistuja tdovaldkondades.

Ajakohased andmed kodulehel ja
siseveebis.

13. Vahetu juhi korraldusel Uhekordsete Ulesannete taitmine.

Oigeaegselt ja korrektselt taidetud
Ulesanded.

Kooskdlastatud tegevus ja koostdd

1. Ministeeriumi struktuuritiksused
2. Valitsemisala asutused

3. Valisministeerium ja Riigikantselei
4. Ministeeriumid ja asutused

Tootaja digused, kohustused ja vastutus tulenevad sélmitud téolepingust, té6lepingu seadusest ja muudest

bigusaktidest.
Tddandja: Tiina Uudeberg Todotaja: Kerstin Vaikmaa
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)




