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Uksus Personaliosakond, personaliarenduskeskus
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Alluvad Puuduvad
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T66 pohieesmirk | Ulikooli tddtajatele  koolitus- ja arenguvdimaluste loomine vastavalt

iilikooli eesmérkidele.
Téoiilesanded Soovitud tulemus

A. Ulikooli tootajate Koolitus- ja arenguvdimaluste  kavandamine, korraldamine ja

arendamine

1. Tootajate koolitus- ja arenguvdimaluste
tugisiisteemi rakendamine ja arendamine.

2. Tootajatele  suunatud koolitus- . ja
arenduspohimdtete ja -plaanide
viljatootamine ja rakendamine ning sellest
lahtuva koolituseelarve planeerimine
koostoos personaliarenduskeskuse juhiga.

3. Koolitus- ja arenguvoimaluste loomine ja
korraldamine ({ilikooli «tddtajatele  koostods
keskuse tOotajate ning teiste ilikoolisiseste ja
-viliste partneritega (sh koolitus-
arendusvajaduse viljaselgitamine ja
tagasisidede analiilisimine, koolitajate
leidmine, tegevuste kavandamine  ja
korraldamine jms).

4. Koolitus- ja arenguvoimaluste alase info
koondamine ja  jagamine (iksuste
koolitusalase info koondamine,
koolituskalendri ~ koostamine  ja  selle
levitamine iilikooli tootajatele,
koolitusmooduli arendamine jms).

5. Uksuste ndustamine ja toetamine koolitus-
ja arenguvOoimaluste alal, vajadusel {iksuste
sisekoolituste kavandamine ja korraldamine.

6. Personaliarendusalase tegevuse kvaliteedi
hindamine ja aruandluse koostamine.

1{ Tugisiisteem edendab pideva Oppimise ja
arengu  kultuuri, selle toimivust hinnatakse

regulaarselt  ja  arendused pohinevad
tagasisidel.
2. Viljatootatud koolitus- ja

arenduspohimodtted ning selge tegevuskava on

rakendatud. Eelarve lahtub iilikooli
eesméirkidest ja voimalustest.

3. Sihtrihmad ~ mitmekesiste ~ vOoimaluste ga
rahul, koost6o tommib.

4. Info on tootajatele kittesaadav,

teavitustegevus ja liksustelt info koondamine
on libimdeldud ja siisteemne. Koolitusmoodul
toetab info koondamist ja jagamist.

5. Tootajad  saavad
asjatundlikku tuge.

6. Aruanded ja analiilisid on asjakohased,
sisukad ning tehtud Oigeaegselt, toetades
tilikooli arengut.

vajaduspohist ja

B. Muud iilesanded

1. Ulikooli siseveebis personalitvé  info

| 1. Kokkulepitud

info veebis olemas ja

1




haldamine enda todvaldkonnas. ajakohane.

2. Enda  valdkonna  t66d puudutavate | 2. Ettepanckud  Oigusaktide =~ muutmiseks

personalitoé oOigusaktide, dokumendivormide | tehtud, dokumendivormid ja  toked
ja junendite kaasaegsena hoidmine, vajadusel | ajakohased.
tolkimise korraldamine. 3.Ulesanded tiidetud, t66 pdhieesmirgid

3. Too pohicesmirgist tulenevate muude | arvestatud.
lilesannete  tditmine omal nitsiatiivil/td6o
vahetu juhi iilesandel.

Oigused
e Saada oma toollesannete tditmiseks vajalikku infot ning kasutada t60ks vajalikke
andmebaase ja dokumente.

e Tcha ettepanckuid t60 paremaks korraldamiseks ja to6ga seotud probleemide
lahendamiseks.

e Osaleda tooalasel koolitusel vastavalt todandja vajadusele ja vOimalustele.

e Nouda vahetult juhilt vajalikke toovahendeid.

Kohustused ja vastutus

o Tiita oma todiilesanded todandja suhtes lojaalselt ja heauskselt.

e Tiita oma toollesandeid Oigeaegselt ja korrektselt, Iihtudes riklikest ja {ilikooli
Oigusaktidest ning iilikoolis kokku lepitud tookorraldusest.

e Tunda ja kasutada to0ks vajalikke infostisteeme (tunniplaani- ja ruumikasutussiisteem
ASIO, tiiendusdppeinfosiisteem  TOIS, dokumendihaldusprogramm  WebDesktop,
personaliarvestusprogramm Virosoft jt, mille kasutamine t66s on vajalik).

e Tiiendada oma tdoalaseid 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.

o Kasutada toovahendeid ja muid ressursse sihipdraselt ja otstarbekalt.

Nouded ametikoha tiitjale

Haridus ja tookogemus: magistrikraad koos 2-aastase todkogemusega; sh haridus soovitavalt
andragoogika, personalitdd, organisatsioonikditumise vms sotsiaalteaduste erialal ja
tookogemus personaliarenduse valdkonnas.

Tooalased lisateadmised ja oskused: head teadmised personaliarendusest.

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

Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel (C1) ja inglise keele oskus kesktasemel (B2).
Isikuomadused: eesmirgile ja arengule orienteeritus, analiiisi-, ildistus- ja algatusvdime,
Suhtlemisoskus,  planeerimisoskus,  tipsus, vOime tootada iseseisvalt ja oskused
meeskonnatooks, usaldusvdérsus ja pingetaluvus.



