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T060 pdhieesmark Tootajate

véarbamise,
valdkondade tegevuse korraldamine ja arendamine l&htuvalt
ulikooli eesmarkidest ja vdimalustest.

hindamise ja  rahvusvahelistumise

Tooulesanded

| Soovitud tulemus

A. Akadeemilise karjaarimudeli ning sellega seotud akadeemiliste todtajate toosuhete

korraldamise tugitegevused

1. Karjdarimudeli rakendamisega seotud
protseduuride ja kordade
véljatootamisel ja arendamisel
osalemine v6i nende tegevuste
algatamine ja labiviimine.

2. Karjadrimudeli rakendamise praktika
toimivuse ning nduetele vastavuse
analtisimine ning vajadusel

I rjadarimudeli sujuvaks
] QA Vajalikud
. glid ja korrad, mida on

e d vastavalt ilmnenud

tika analtdsimine on regulaarne ning
lahtub tlikooli kvaliteediraamistikust.

muudatuste algatamine ja labiveg{ne.\ | 3%  Karjaarimudeli rakendamisega seotud

3. Karjaarimudeli rakendami ulikoolisisestel ja —vélistel partneritel on
juhendmaterjalide véljgtoot olemas ajakohased juhendmaterjalid.
arendamine. 4.  Karjaarimudelit ja selle rakendamise

4. Karjaarimudeli ja ate pdhimatteid ja korda tuntakse ja
kordade tutvustamincgakendamise jargitakse, koolituste tagasiside hea.
juhendamine ja nGusta , koolituste

labiviimine.

B. Akadeemiliste ametikohtade taitmise koordineerimine

1. Uksuste ndustamine akadeemilise
ametikohtade taitmise vdimaluste
valikul.

2. Avalike konkursside labiviimisega
seotud tegevused vastavalt tlikooli
kehtestatud korrale, sh
konkursikuulutuse avaldamise
korraldamine,
kandideerimisdokumentide edastamine
konkursiga seotud osapooltele, suhtlus
kandidaatidega jms.

3. Konkursi osapoolte ndustamine.

4. Tenuurikomisjoni ja akadeemilise
komisjoni asjaajamise korraldamine.

1. Uksustel on ametikohtade taitmise
vBimalustest Ulevaade, et teha sobivaid
valikuid.

2. Konkursi tugitegevused labi viidud
vastavalt kehtivale korrale ja digeaegselt.

3. Osapooltel olemas vajalik info.

4. Tenuurikomisjoni ja akadeemilise

komisjoni asjaajamine on korraldatud
vastavalt kehtivale korrale ja digeaegselt.

C. Akadeemiliste tootajate atesteerimise koordineerimine




1. Atesteeritavate tO6tajate
valjaselgitamine ja informeerimine.

2. Uksuste, to6tajate ja
atesteerimiskomisjonide ndéustamine.

3. Professorite atesteerimisega seotud
asjaajamine (dokumentide
vastuvdtmine, otsuste vormistamine
jms).

1. Atesteerimised toimuvad digeaegselt,
juhid ja tootajad informeeritud.

2. Osapooltel olemas vajalik info.

3. Asjaajamine korraldatud, vajalikud
dokumendid vormistatud.

D. Vélismaalastest to0tajate Eestis to6leasumise tugitegevused

1. Eestisse tooleasumisega seotud nduete
ja protseduuri tutvustamine,
rakendamise juhendamine ja
ndustamine, koolituste l&biviimine.

2. Eestisse todleasumisega seotud
tdoandja toimingute korraldamine,
vajadusel dokumentide
vormistamisele kaasaaitamine.

3. Vilismaalaste téoparingutele
vastamine.

5. Euraxess v@rgustiku t60s osalemine,
aruandluse koostamine.

1. NOudeid ja protseduurireegleid tuntakse ja
jargitakse, koolituste tagasiside hea.

2. Toimingud l&bi viidud nduetekohaselt ja
digeaegselt.
3. Paringutele on vastatud ning vajadusel

info edastatud sobivasse Uksusesse.

4. Uksustel ja tootajatel vajalik info olemas.
Osakonna tOotajatel olemas vajalik info
valistdotajate nGustamiseks.

5. ToimNoMstiku koostdd, aruandlus
0 esitatud.

E. Muud Ulesanded

1. Asutuse ja akadeemilise Uksuse juhi
ametikohtade taitmise koordineerimine
vastavalt Ulikooli korrale.

2. Vérbamistarkvara kasutajate
ndustamine ja arenduste tellimin
testimine vastavalt vajadu

3. Oma toovaldkonnaga sffotu
veebilehtede (véalisg ja liseveeRQ ning
infomaterjalide ko '
ajakohastamine.

4. Oma todvaldkonnaga seotud llevaadete
ja aruannete koostamine.

5. Vérbamistegevuste eelarve koostamine
ja kasutamise jalgimine.

6. Ametikoha eesmargist tulenevate
muude Ulesannete taitmine oma
algatusel voi t66 vahetu korraldaja
ulesandel.

alik info protseduurireeglite kohta.

Kasutajatel vajalik tugi olemas, vajadusel

tellitud tarkvara arendused.

Kokkulepitud ja vajalik info veebis olemas

ja ajakohane.

4. Ulevaated ja aruanded on koosatud
sisukalt ning digeaegselt.

5. Varbamistegevuste eelarve koostatud
vastavalt vajadusele ja vGimalustele,
eelarvet kasutatakse sihipéraselt.

6. Ulesanded digeaegselt ja kokkulepitud
tulemusega taidetud.

3.

Oigused

e Saada oma toollesannete taitmiseks vajalikku infot ning kasutada t0oks vajalikke

andmebaase ja dokumente.

e Nouda personaliosakonda esitatavate dokumentide jms sisulist ja vormilist korrektsust,

juhendades neid 6igesti koostama.

o Nouda tootajatelt enda todvaldkonnaga seotud Gigusaktidest kinnipidamist ning teha selle

ule jarelevalvet.

e Esindada ulikooli oma vastutusvaldkonna piires suhetes kolmandate isikutega kokkuleppel

struktuuriuksuse juhiga.
e Teha ettepanekuid

t060 paremaks korraldamiseks ja td6ga seotud probleemide
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lahendamiseks.
e Osaleda tooalasel koolitusel vastavalt tdtandja vajadusele ja vdimalustele.
e Nouda t60 vahetult korraldajalt vajalikke todvahendeid.

Kohustused ja vastutus

e Téita oma tooilesanded to0andja suhtes lojaalselt ja heauskselt.

o Taita koiki eelpool nimetatud tooilesandeid 6igeaegselt ja korrektselt, l&htudes riiklikest ja
ulikooli 6igusaktidest ja protseduurireeglitest.

e Tunda ja kasutada tooks vajalikke infoslisteeme (personaliarvestusprogramm Virosoft,
dokumendihaldusprogramm WebDesktop, tunniplaani- ja ruumikasutussusteem ASIO jt
programmid, mille kasutamine t66s on vajalik).

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

¢ Mitte kahjustada oma tegevusega Ulikooli mainet.

¢ Hoida tooulesannete taitmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet (td6lesoovijate ja
tootajate isikuandmed, téotasuandmed jms todsuhtega seotud andmed) saladuses.

o Kasutada toovahendeid ja muid ressursse sihipéraselt ja otstarbekalt.

Nouded ametikoha taitjale
Haridus: kérgharidus personalitdds voi sellega haakuvas vgigiimggnas.

TO0kogemus: 2-aastane personalitdd kogemus; soovitay@it valiSgis elamise, dppimise vOi
todtamise kogemus, todkogemus rahvusvahelise to0tajagkORgaga efjevottes vms.

Tooalased lisateadmised ja oskused: head teadmis®g PSggMalit0ost, to6seadusandluse
tundmine, isikuandmete kaitse p6himdtete tundmi
Arvutioskus: kontoritarkvara heal tasemel
varbamistarkvara kasutamise kogemus.
Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel C1
Isikuomadused: vdga hea koosjgdod |
algatusvOime, arengule ja eesmargi :
meeskonnatooks.

ise  oskus, personaliandmebaasi ning

InglTse keele oskus kesktasemel (B2).
emisoskus, analliusi- ja wldistusvdime,
eritus, vBime tootada iseseisvalt ja oskused



