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RIIGIKOGU KANTSELEI VALISSUHETE OSAKONNA
OSAKONNAJUHATAJA AMETIJUHEND

I. ULDOSA

1. Riigikogu Kantselei (edaspidi kantselei) vilissuhete osakonna (edaspidi osakond) juhataja
(edaspidi osakonnajuhataja) on ametnik, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist kantselei
direktor kooskdlastatult Riigikogu juhatusega.

2. Osakonnajuhataja allub kantselei direktorile.

3. Osakonnajuhatajale alluvad osakonna teenistujad.

4. Osakonnajuhataja draolekul asendab teda vilissuhtluse kiisimustes vilissuhete juht, muudes
tookorralduslikes kiisimustes protokolliiilem.

5. Osakonnajuhataja juhindub oma tegevuses seadustest, teistest Oigusaktidest, kantselei ja
osakonna pohiméairusest ning kiesolevast ametijuhendist.

II. AMETIKOHA EESMARK

6. Osakonnajuhataja ametikoha eesmdrk on tagada Riigikogu ja kantselei vélissuhtluse
planeerimine ja korraldamine, osakonna toimepidevus, todkorraldus ning vélissuhtluse,
rahvusvahelise koostdo ja protokollivaldkonna toimimine.

I11. TEENISTUSULESANDED JA VASTUTUS

7. Osakonnajuhataja:

7.1 koostoos Riigikogu juhatuse, komisjonide ja kantselei struktuuriiiksustega planeerib ja
koordineerib Riigikogu ja kantselei vélissuhtlust ning rahvusvahelist koostd6d;

7.2 toetab Riigikogu vilissuhtluse strateegiliste eesmérkide ja prioriteetide elluviimist koostdos
vélissuhete juhi ja protokollijuhiga;

7.3 aitab planeerida ja analiilisida Riigikogu esimehe vélissuhtlust koostdds vilissuhete juhiga;

7.4 juhib osakonna t66d, korraldab tddjaotust ning tagab osakonnale pandud {ilesannete
Oiguspdrase, tdhtaegse ja kvaliteetse tditmise;

7.5 analiiiisib ja hindab osakonna t60d, teeb kantselei direktorile ettepanekuid osakonna
tookorralduse tdiustamiseks, osakonna struktuuri ja teenistuskohtade koosseisu ning
osakonna pohimééruse ja ametijuhendite muutmiseks;

7.6 vastutab oma tegevusvaldkonna todplaanide koostamise ja nende tditmise eest;

7.7 koostab ja esitab Kantselei direktorile osakonna tegevuste eelarve projekti ja jalgib eelarve
taitmist;

7.8 teeb ettepaneku osakonna tegevuseks vajalike vahendite eraldamiseks ja tootingimuste
tagamiseks;

7.9 teeb Kantselei direktorile ettepanekuid osakonna teenistujate teenistusse vOtmiseks, neile
palga ja tootasu madramiseks, distsiplinaarkaristuste voi hoiatuse kohaldamiseks, nende
ileviimiseks, tdiendkoolitusele suunamiseks, tooalaseks ldhetamiseks ning teenistusest
vabastamiseks;



7.10  viib osakonna teenistujatega 1dbi katseajavestlused ning arengu- ja hindamisvestlused,
hindab teenistujate tootulemusi, teenistusalast arengut ja koolitusvajadusi,

7.11  korraldab valdkonna-alaseid koolitusi Riigikogu liitkmetele ja kantselei teenistujatele;

7.12  koostab Riigikogu ja kantselei vilissuhtlusalase eelarve projekti, esitab selle kantselei
direktorile ning jalgib eelarve tiitmist;

7.13  vastutab Riigikogu litkmete vilisldhetuste kohta juhatuse otsuse eelndu Oigeaegse
vormistamise eest ja kannab need vajadusel ette Riigikogu juhatuse istungil;

7.14 maédrab osakonna teenistujate hulgast Riigikogu delegatsioonide ja parlamendiriihmade
teenindamise eest vastutavad ndunikud ning kooskdlastab todjaotuse vastava delegatsiooni
voi parlamendiriihma juhiga;

7.15  koordineerib vélissuhtlusega seotud suuriirituste (rahvusvahelised konverentsid,
plenaaristungid jms) ettevalmistamist ja labiviimist;

7.16 tagab vilisvisiitide ning véliskiilaliste vastuvOtmise ja protokollilise teenindamise
korralduse;

7.17  teeb koost6dd kantselei teiste struktuuriiiksuste ja ametiasutustega oma tegevusvaldkonna
eesmarkide saavutamiseks;

7.18 esindab osakonda selle padevusse kuuluvates kiisimustes;

7.19 informeerib Kantselei direktorit ettendgematutest takistustest tooiilesannete tditmisel;

7.20 maédrab isiku, kellele teenistuja teenistussuhte peatumisel voi teenistuse ldoppemisel annab
iile tema kétte usaldatud vara ja asjaajamise;

7.21 annab osakonna teenistujatele teenistusalaseid korraldusi, sh iihekordseid korraldusi,
mille tditmine ei tulene nende ametijuhendist ega digusaktidest;

7.22  kasutab tema kasutusse antud riigivara sihipéraselt ja tagab selle séilimise;

7.23  kasutab asutusesisest teavet vastavalt Riigikogu ja Riigikogu Kantselei asutusesisese
teabe kasutamise korrale;

7.24  tdidab Kantselei ja osakonna pohiméérusest tulenevaid, samuti Kantselei direktori antud
muid tihekordseid iilesandeid.

8. Osakonnajuhataja vastutab temale ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste digeaegse ja

nduetekohase tditmise eest.

IV. OIGUSED

9. Osakonnajuhatajal on digus:

9.1 saada Riigikogu ja kantselei juhtkonnalt ja struktuuriiiksustelt teenistuskohustuste tditmiseks
vajalikku informatsiooni;

9.2 teha Riigikogu juhatusele, kantselei direktorile ja struktuuriliksustele ettepanekuid
vilissuhtluse ja protokollit6d paremaks korraldamiseks;

9.3 teha Riigikogu juhatusele ettepanekuid Riigikogu litkmete vilisldhetuste korra
kehtestamiseks ja muutmiseks;

9.4 keelduda tilesande tditmisest, kui see ei ole seotud Riigikogu todga vai kui lilesande tditmine
ei ole objektiivsetel pohjustel voimalik;

9.5 saada vajalikku teenistusalast koolitust;

9.6 saada vajalikke toovahendeid ning vajaduse korral tehnilist tuge nende kasutamisel.

V. AMETIKOHA TAITJALE ESITATAVAD POHINOUDED

10. Osakonnajuhataja ametikohal tootamiseks on ndutav:

10.1  magistrikraad voi sellega vordsustatud kvalifikatsioon;

10.2  vidhemalt kaheaastane tookogemus ametikoha valdkonnas;

10.3 vdga head teadmised rahvusvaheliste organisatsioonide toimimisest, rahvusvahelise
koostdd pohimdtetest ning parlamentaarsest diplomaatiast;



10.4 juhtimisalased teoreetilised teadmised ja praktilised oskused nende kasutamiseks
vastavalt ametijuhendile alluvate t66 planeerimisel, korraldamisel ja analiiiisimisel;

10.5 rahvusvahelise suhtlemise tavade tundmine ning teadmised protokolli ja etiketi nduetest;

10.6 eesti keele oskus C1 tasemel ning vihemalt iihe voorkeele oskus C1 tasemel ning teise
voorkeele oskus vdhemalt B2 tasemel,

10.7  arvuti, andmebaaside ja infosiisteemide kasutamise oskus;

10.8 pidev ametialane enesetdiendamine;

10.9  véga hea planeerimis- ja organiseerimisoskus:

10.10 vdime situatsioonides kiiresti orienteeruda ja todtada pingelises olukorras;

10.11 algatusvdime, koostodvalmidus ja vastutustunne;

10.12 olulise eristamise oskus ning analiiiisi- ja siinteesivoime;

10.13 labirddkimisoskus;

10.14 viga hea koostdo- ja suhtlemisoskus;

10.15 tédpsus, korrektsus, tasakaalukus ja usaldusviirsus.



