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RIIGIKOGU KANTSELEI VALISSUHETE OSAKONNA
VALISSUHETE JUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.

[98)

Riigikogu Kantselei (edaspidi kantselei) vélissuhete osakonna (edaspidi osakonna)
vélissuhete juht on ametnik, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist kantselei direktor
vélissuhete osakonna juhataja (edaspidi osakonnajuhataja) ettepanekul.

Vilissuhete juht allub osakonnajuhatajale.

Vilissuhete juht asendab osakonnajuhatajat tema draolekul vélissuhtluse valdkonnas.
Vilissuhete juhi draolekul asendab teda osakonnajuhataja vOi osakonna teenistuja
osakonnajuhataja méddramisel.

Vilissuhete juht juhindub oma tegevuses seadustest, teistest digusaktidest, Kantselei ja
osakonna pdhimairusest ning kiesolevast ametijuhendist.

II. AMETIKOHA EESMARK

6.

Vilisuhete juhi ametikoha eesmérk on Riigikogu ja kantselei vélissuhtluses osalemine ning
Riigikogu juhatuse ja kantselei ndustamine nimetatud valdkonnas.

IIL.TEENISTUSULESANDED JA VASTUTUS

7.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

Vilissuhete juht:

ndustab Riigikogu ja kantseleid sh vajadusel ka delegatsioone ja parlamendiriihmi,
vilispoliitika ja vdlissuhtluse kiisimustes ning vahendab vilispoliitika ja vilissuhtluse alast
informatsiooni vélisministeeriumiga;

aitab kujundada Riigikogu vilissuhtluse strateegia, prioriteedid, sonumid ja
tegevussuunad, 1dhtudes Riigikogu rollist ja Eesti vilispoliitilistest prioriteetidest;
valmistab ette Riigikogu esimehe ja vajadusel teiste juhatuse litkkmete vélispoliitilised
analiiiisid, seisukohavotud ja taustamaterjalid rahvusvaheliste kohtumiste ja visiitide
tarbeks;

planeerib koostdds osakonnajuhatajaga Riigikogu juhatuse vilissuhtlusega seotud
tegevused ja vilisvisiidid, sh ajakava, arvestades riigi vilispoliitilisi prioriteete;

koostab Riigikogu juhatuse liikmete ja vajadusel kantselei direktori vilisvisiitide
programmid ning vajalikud dokumendid;

ndustab osakonna ndunikke vilisdelegatsioonide ja parlamendirihmadega seotud
valispoliitilistes kiisimustes ning aitab korraldada infovahetust Vélisministeeriumiga;
ndustab vajadusel komisjonide sekretariaate Eesti vilispoliitilistest eesmérkidest 1dhtuvalt
ning aitab korraldada infovahetust Vilisministeeriumiga;

korraldab sisuliselt Riigikogu juhatuse ja vajadusel kantselei direktori ametlikud
kohtumised véliskiilalistega;



7.9. osaleb Riigikogu vilissuhtlusega seonduvate suuriirituste (rahvusvahelised konverentsid,
plenaaristungid jms) ettevalmistamisel ja ldbiviimisel Eestis koostdos vilissuhete
osakonna teenistujatega;

7.10. teeb vilissuhtluse kiisimustes koosto0d Vailisministeeriumi, teiste valdkonna
ametiasutuste, Eesti diplomaatiliste esinduste ja vélisriikide saatkondadega;

7.11. teeb vilissuhtluse kiisimustes koostodd diplomaatiliste esinduste, rahvusvaheliste
organisatsioonide ja vélisriikide parlamentidega ning korraldab vajadusel teemabriifinguid
ja kohtumisi diplomaatidega;

7.12. kasutab tema kdsutusse antud riigivara sihiparaselt ja tagab selle korrasoleku;

7.13. informeerib koheselt osakonnajuhatajat teenistuskohustuste digeaegset tditmist
takistavatest asjaoludest;

7.14. kasutab ametialast teavet vastavalt Riigikogu ja Riigikogu Kantselei asutusesisese teabe
kasutamise korrale;

7.15. tdidab muid osakonnajuhataja voi kantselei direktori antud iilesandeid.

8. Viilissuhete juht vastutab temale ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste digeaegse,
tdpse ja nduetekohase tiitmise eest.

IV. OIGUSED

9. Viilissuhete juhil on digus:

9.1 saada tooks vajalikku informatsiooni osakonnajuhatajalt, kantselei direktorilt ja teistelt
struktuuritiksustelt;

9.2 poorduda informatsiooni saamiseks Vilisministeeriumi, vilisriikide saatkondade,
rahvusvahelise organisatsiooni ja vilisriikide parlamentide poole;

9.3 teha osakonnajuhatajale ja kantselei direktorile ettepanekuid kiilaliste vastuvotu
paremaks korraldamiseks;

9.4 saada vajalikku teenistusalast koolitust;

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

V. AMETIOHA TAITJALE ESITATAVAD POHINOUDED

10. Vilissuhete juhi ametkohal to6tamiseks on ndutav:

10.1 korgharidus;

10.2 védhemalt kaheaastane to0kogemus rahvusvaheliste suhete, vilispoliitika, diplomaatia
valdkonnas;

10.3 vdga head teadmised Eesti vilispoliitika eesmaérkidest, prioriteetidest ja
rahvusvahelisest keskkonnast;

10.4 rahvusvahelise suhtlemise tavade tundmine ning teadmised protokolli ja diplomaatilise
etiketi nduetest;

10.5 eesti keele oskus C1 tasemel ja vdhemalt lihe rahvusvaheliste organisatsioonide
ametliku tookeele oskus C1 tasemel ja teise vodrkeele oskus B2 tasemel;

10.6 arvuti, andmebaaside ja infosiisteemide kasutamise oskus;

10.7 pidev todalane enesetidiendamine;

10.8 algatusvoime, koostodvalmidus ja vastutustunne;

10.9 olulise eristamise oskus ning analiiiisi- ja siinteesivoime;

10.1014abirddkimisoskus;

10.11 védga hea koostd6- ja suhtlemisoskus;

10.12tidpsus, korrektsus, tasakaalukus ja usaldusvaarsus.



