AMETIJUHEND

Ametinimetus eesti keeles Rahvusvaheliste tootajate koordinaator
Ametinimetus inglise keeles | Coordinator of International Staff
Ametikoha liik ja palgaaste | Peaspetsialist, 6
Uksus Personaliosakond, personaliarenduskeskus
Vahetu juht Personaliarenduskeskuse  juhataja; personaliosakonna
juhataja seoses rahvusvaheliste tootajate toole asumise
toetamisega
Alluvad puuduvad
Asendaja Koolitus- ja mobiilsusspetsialist, personalitdo peaspetsialist
Asendab Koolitus- ja mobiilsusspetsialisti
Too pohieesmdrk | Rahvusvaheliste todtajate sujuvat todleasumist, sisseelamist ja
professionaalset arengut toetava tookorralduse ja tookeskkonna
kujundamine, aren elluviimine.
Tooiilesanded tud tulemus

A. Rahvusvaheliste tootajate toole asu

ine

1. Vilismaalaste Eestis toole asumise nou
ja protseduuride tundmine ning selle ko
info koondamine ja ajakohasena hoidmine
(WelcomeWeb, siseveeb jms).

2. Eestisse todle asumise ja todtamisega
seotud tooandja toimingute korraldamine,
vajadusel dokumentide vormistamisele
kaasaaitamine, nGustamine.

3. Eestisse elama asumisega seotud
praktiliste toimingute ndustamine ja
abistamine: elukoha leidmine ja
registreerimine, pangakonto avamine,
lasteaia- ja koolikoha leidmine, perearsti
leidmine, muu meditsiinilise abi
korraldamine jne koostdds rahvusvahelise
tootaja liksusega.

1. Vilismaalastel (to6leasumisest huvitatutel
leasujatel) ning tilikoolis

svaheliste tootajate tooleasumist
rraldavatel to6tajatel on olemas ajakohane
evaade nouete ja protseduuride kohta.

2. Wlismaalaste t66le asumisega seotud
nouded on tdidetud, ndustamine on

M tiivne ning probleemidele on leitud
ahendused. Olemas on iilevaade
rahygsvahelistest tootajatest ja nende Eestis
1mise ja tootamise alustest.

Vilja on selgitatud iildised voimalused
liste toimingute tegemiseks (koostoo
kinnisvarabiiroo, perearstikeskuse,
vusvahelise kooliga jms), koost6o
ahvusvahelise to6taja liksusega toimib ning
svahelisel to6tajal on voimalik saada
asjatundlikku ndustamist.

4. Ulikooli sisseelamist toetavate tegevuste
kavandamine ja korraldamine koost6ds
personaliarenduse peaspetsialisti ja
koolitusspetsialistiga.

4. Tegevused on kavandatud ja lébi viidud,
arvestades rahvusvaheliste tootajate ja
tilikooli vajadusi.

5. Ulikooli rahvusvaheliste tootajate
kogukonna kontaktide loomiseks ja
hoidmiseks voimaluste kavandamine ja
pakkumine.

5. Loodud on vdimalusi rahvusvaheliste
tootajate omavaheliseks suhtluseks, mis aitab
kaasa nii sisseelamisele kui professionaalsele
koostoole.

6. Koost6o arendamine Eestis todleasumist
toetavate organisatsioonidega.

6. Loodud on partnerlussuhted ja nende
kaudu avanevaid voimalusi kasutatakse




rahvusvaheliste tootajate todleasumise ja
sisseelamise toetamiseks ulikoolis.

7. Euraxess vorgustiku t00s osalemine, 7. Toimiv vorgustiku koostdd, aruandlus

aruandluse koostamine. nduetekohaselt esitatud.

B. Rahvusvahelistele tootajatele suunatud arendustegevuste korraldamine

1. Arendus- ja koolitustegevuste vajaduse 1. Tootajate arendus- ja koolitusvajaduse

véljaselgitamine koosto0s rahvusvahelise viljaselgitamine on siisteemne ning sihtgrupi

todtaja liksusega. ja tilikooli vajadusi arvestav.

2. Eesti keele dppimiseks voimaluste 2. Rahvusvahelistele todtajatele on loodud ja

loomine ja keeledppe korraldamine, sh pakutakse erinevaid voimalusi keeleoskuse

voimalusel ka vélistootaja perelitkmele. omandamiseks, kaasates véimalusel ka
vilistodtaja tugivorgustikku.

3. Kultuurilise sisseelamise voimaluste 3. Rahvusvahelistele tootajatele on loodud ja

loomine ja tegevuste korraldamine. pakutakse erinevaid vdimalusi

paseelamiseks.
4. Muude arendustegevuste viljatootamife Al sonaliarendustegevused arvestavad
korraldamine koostt6s d

pli ja rahvusvaheliste to6tajate vajadusi,
personaliare'ndu%liesl'(uﬁe teiste tootajate M 55 toimib.
rahvusvahelise to6taja liksusega.

C. Muud iilesanded

¥ 1 Ulesanded tiidetud, t66 pdhieesmirgid

1. T66 pohieesmirgist tulenevate muude,
ilesannete tditmine omal initsiatiivil/t6o
vahetu juhi iilesandel.

Oigused

e Saada oma tooiilesannete tditmise ialikku infot ning kasutada tooks vajalikke
andmebaase ja dokumente.

e Teha ettepanekuid t66 paremak aldamiseks ja t66ga seotud probleemide

lahendamiseks.
e Osaleda tooalasel koolitusel vastavalt vajadusele ja vOoimalustele.

e Nouda vahetult juhilt vajalikke todvahende1d

Kohustused ja vastutus
e Tiita oma toodiilesanded todandja su ja heauskselt.

e Tiita oma todlilesandeid Oigeaegselt ja korrektselt, ldhtudes riiklikest ja {ilikooli
oigusaktidest ning iilikoolis kokku lepitud tookorraldusest.

e Tundaja kasutada tooks vajalikke infosiisteeme (dokumendihaldusprogramm WebDesktop,
personaliarvestusprogramm Virosoft, tunniplaani- ja ruumikasutussiisteem ASIO, jt, mille
kasutamine t60s on vajalik).

e Tiiendada oma todalaseid oskusi ja teadmisi ning osaleda kokkuleppel vahetu juhiga
tooalasel koolitusel.

e Mitte kahjustada oma tegevusega iilikooli mainet.
e Hoida toGiilesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet saladuses.

e Kasutada toovahendeid ja muid ressursse sihipdraselt ja otstarbekalt.




Nouded ametikoha tiitjale

Haridus: kdrgharidus.

Tookogemus: vilisriigis elamise, Oppimise vOi todtamise kogemus ja/voi tookogemus
rahvusvahelise to0tajaskonnaga ettevottes vélistootajate Eestisse toole asumise toetamisel.

Tooalased lisateadmised ja oskused: teadmised personalitdost, vdlismaalaste Eestis toGtamise
seadusandluse tundmine.

Arvutioskus: kontoritarkvara heal tasemel kasutamise oskus ning valmisolek kasutada
erinevaid infosiisteeme (personaliarvestusprogramm, dokumendihaldusprogramm,
tunniplaani- ja ruumikasutussiisteem jt).

Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel (C1) ja inglise keele oskus kdrgtasemel (C1).

Isikuomadused: eesmaérgile ja arengule orienteeritus, vdga hea koostoo ja suhtlemisoskus,
analiiiisi- ja {ldistusvoime, planeerimisoskus, vOime todtada iseseisvalt ja oskused
meeskonnatooks, tapsus.




