VABARIIGI PRESIDENDI KANTSELEI

Vilisosakonna juhataja ametijuhend

Struktuuriiiksuse nimetus Vilisosakond

Ametikoha nimetus Osakonna juhataja

Vahetu juht Vabariigi Presidendi Kantselei direktor

Alluvad Osakonna teenistuja(d)

Asendajad Vabariigi Presidendi vilisndunik
Osakonna konsultant - korraldusliku t60 ja kirjavahetuse osas

Keda asendab Vabariigi Presidendi vilisndunik
Osakonna teenistuja(d)

Ametikoha eesméirk Vabariigi Presidendi ndustamine tema pohiseadusest
tulenevas vilispoliitilises tegevuses. Riigipea vélissuhtluse
kavandamine ja korraldamine.

Tooiilesanded/teenistuskohustused

Planeerib ja analiilisib Vabariigi Presidendi vilissuhtlust koostdds vélisndunikuga. Noustab
vajadusel Vabariigi Presidendi abikaasat vilissuhtluses.

Valmistab ette Vabariigi Presidendi kohtumisi vélispoliitilistes kiisimustes koostoos Vabariigi
Presidendi vélisnounikuga.

Tagab vilisvisiite ja kohtumisi puudutavate sisuliste materjalide (jutupunktide ja taustamaterjalide)
Oigeaegse esitamise Vabariigi Presidendile.

Saadab vajadusel Vabariigi Presidenti vélisvisiitidel, osaleb tema kohtumistel.

Tagab Vabariigi Presidendi vélispoliitiliste kohtumiste {ileskirjutused.

Aitab kaasa Vabariigi Presidendi vélispoliitiliste seisukohtade arvestamisele riikliku vélispoliitika
kujundamisel ja korraldab vastavad kohtumised.

Osaleb vajadusel Vabariigi Presidendi vilispoliitiliste kdnede, pddrdumiste, tervituste jm. tekstide
projektide koostamises.

Vtab koostoos kantselei protokolliosakonnaga osa Vabariigi Presidendi vélisvisiitide
korraldamisest.

Teeb koostodd protokolliosakonnaga Vabariigi Presidendi vélissuhtlust puudutavate iirituste
ettevalmistamisel, sh osaleb kutsutavate nimekirja koostamisel.

Osaleb kantselei eelarve koostamisel Vabariigi Presidendi vélissuhtlust puudutavas ulatuses.

Koordineerib koostdos vilisndunikuga Vabariigi Presidendi védlissuhtlust vélisministeeriumi ja
teiste ametkondadega.

Teeb vajadusel jarelparimisi tagamaks oluliste memode ja analiiiiside lackumise ning edastab need
vastavalt vajadusele Vabariigi Presidendile.

Juhib ja koordineerib osakonna t66d, dpetab vélja ja juhendab osakonna teenistujaid, koostab ja
uuendab tookorralduslikke juhendeid osakonna teenistujatele.

Korraldab taitmiseks suunatud poordumistele vastamist, vajadusel kooskolastab teiste kantselei
teenistujate poolt koostatud vastused voi algatuskirjad.

Korraldab Vabariigi Presidendi vilissuhtlust puudutavat kirjavahetust.

Edastab teisi kantselei teenistujaid puudutava olulise info teabevajadusega ndunikele ja
teenistujatele.

Téidab muid Vabariigi Presidendi ja kantselei direktori antud {ihekordseid tilesandeid, kantselei
sise-eeskirjadega osakonna juhatajatele pandud iilesandeid ning teeb koostodd kantselei teiste
teenistujatega Vabariigi Presidendi ja kantselei eesmérkide saavutamiseks.
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Oigused

Kirjutada kooskdlastatult kantselei direktori voi Vabariigi Presidendiga alla Vabariigi Presidendi
vilissuhtlust puudutavatele kirjadele.

Saada teistelt kantselei teenistujatelt ja struktuuriiiksustelt informatsiooni ja dokumente
teenistuskohustuste tditmiseks.

Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke biirootarbeid, kasutada teenistusiilesannete tditmisel
kantselei autot ning mobiiltelefoni (limiidi kehtestab kantselei direktor).

Saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust vastavalt kantselei koolituskavale ning teha
ettepanekuid osakonna teenistujate tdiendkoolituseks.

Teha ettepanekuid teenistuskohustuste tditmiseks vajaliku kirjanduse tellimiseks ja ostmiseks.

Teha ettepanekuid spetsialistide kaasamiseks osakonna tilesannete efektiivsemaks ja
otstarbekamaks tditmiseks ja kantselei t06 paremaks korraldamiseks.

Esindada Kantseleid oma teenistuskohustuste tditmiseks vajalikus ulatuses riigi- ja kohaliku
omavalitsuse asutustes ning suhetes juriidiliste ja fiiiisiliste isikutega.

Kohustused

Juhindub oma t66s Eesti Vabariigi digusaktidest, Vabariigi Presidendi Kantselei pohiméirusest,
Kantselei teistest sisedokumentidest ja ametijuhendist.

Tdidab oma tooiilesandeid korrektselt, digeaegselt, kohusetundlikult, otstarbekalt ja
omakasupiiiidmatult, 1dhtudes avalikest huvidest.

Hoiab nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks
saanud riigi- ja drisaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud
konfidentsiaalsena saadud informatsiooni.

Kasutab ja sdilitab tema kasutusse antud vara ja vahendeid heaperemehelikult ja sihipéraselt.

Vastutus

Vastutab ametikoha eesmérgi ja teenistuskohustuste tdhtaegse ja tulemusliku tditmise eest.

Vastutab enda viseeritud voi allkirjastatud dokumentide sisu ja nduetekohase vormistuse eest.

Vastutab Vabariigi Presidenti ja kantseleid puudutava juurdepdédsupiiranguga ja muu
teenistuskohustuste taitmise kaudu teatavaks saanud avalikustamisele mittekuuluva teabe hoidmise
eest.

Vastutab kantselei sisemist tookorraldust reguleerivate eeskirjade ja juhendite tditmise eest.

Vastutab enda kasutuses oleva kantselei vara heaperemeheliku hoidmise ja sihipdrase kasutamise
eest.

Ametikohale esitatavad pohinouded

Magistrikraad voi sellega vordsustatud haridustase (vastav riiklikult tunnustatud diplom) eelistatult
rahvusvaheliste suhete alane voi muu asjakohane (nt ajalugu, majandus, digusteadus).

Ametikoha tegevusvaldkonna hea tundmine, eelnev vilissuhtluse alane kogemus ja t66 juhina Eest
vélisteenistuses viis aastat.

Juhtimisalased teadmised ja oskused, sealhulgas juhtimisprintsiipide tundmine ja praktilise t66
korraldamise oskus ning oskus planeerida toOprotsesse ja alluvate t66d.

Iseseisvus, otsustusvdime, analiilisi- ja slinteesivdime, suuline ja kirjalik véljendusoskus, hea
suhtlemisoskus ja kohusetunne.

Ametialaseks suhtluseks (eelkdige eesti ja inglise keel) vajalike keelte oskus kdrgtasemel.

Tabel- ja tekstitodtlusprogrammide kasutamise oskus.

Nimi Allkiri Kuupiev

Triin Ansu (allkirjastatud digitaalselt) digitaalallkirja kuupédev




