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Té0 pohieesmirk |Noustada ja abistada mstituudi akadeemilisi too6tajaid

kehtivatele Oigusaktidele.

teadustooga seotud tegevuste Idbiviimisel ning tagada
teadustegevust puudutava dokumentatsiooni vastavus iilikoolis

Tooiilesanded

Soovitud tulemus

A. Teadustegevusealase tugitegevusega seotud iilesanded

B. Muud iilesanded

1. Teadust66d puudutava (sh projektidega
seonduva) informatsiooni kogumine  ja
analiiliside tegemine.

2. Teadustootajate assisteerimine
teadustdoga seotud tegevustes;. sealhulgas
teenus- ja  ostulepingute  sOlmimise,
vilisteadlaste reiside, instituudi® teadlaste
vilisldhetuste, projektide raames
toimuvate trituste tehniline korraldamine.

3. Ulikoolisiseste toetusmeetmete haldamine
ja nende raames toimuvate tegevuste
(peamiselt lihetused, tiritused)
korraldamine,  kokkuvltete  tegemine
toetusmeetmete tegevusest.

4. Instituudi  teaduskolleegiumi  tegevuse
korraldamine.

5. Projektide dokumentatsiooni haldamine,
sisestamine ilikooli infosiisteemidesse ja
arhiveerimine.

6. Teadlaste ndustamine projektide
elluviimisel ning projektide elluviimist
puudutavate infosiisteemide kasutamisel.

7. Teadustegevusega seotud veebilehtede
haldamine, info uuendamine.

8. Osalemine oma toovaldkonda
puudutavates vorgustikes,
arendusprojektides ja komisjonides.

1. Teadustooga seotud analiitisid on I[abi
viidud.

2. Teadustooga seotud tegevuste libiviimine
on sujuv ja probleemid on lahendatud
korrektselt.

3. Ulikoolisiseste  toetusmeetmete info on
edastatud  akadeemilistele  tdotajatele,
meetmete  elluviimine  on sujuv  ja
kokkuvotted meetmete tegevustest on
tehtud.

4. Teaduskolleegiumi  koosolekud toimuvad
sujuvalt.

5. Teadustegevusega seotud
dokumentatsiooni haldamine toimuv
vastavalt iilikooli ja rahastajate nduetele.

6. Projektide  elluviimine on sujuv ja
nouetekohane.

7. Teadustegevusega seotud kodulehtedel on
padevakohane ja korrektne info.

8. Ulesanded vorgustike, arendusprojektide ja
komisjonide t60s on korrektselt tdidetud,
vajalik informatsioon edastatud.

1. T66 pohieesmirgist tulenevate muude
tlesannete tditmine omal nitsiatiivil/too
vahetu juhi iilesandel.

1. Ulesanded tididetud, t60 pdhieesméirgid
arvestatud.




Oigused

e Saada oma tooilesannete tditmiseks Vajalikku infot ning kasutada t6oks vajalikke
andmebaase ja dokumente.

e Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks jatooga seotud probleemide lahendamiseks.

e Osaleda tooalasel koolitusel vastavalt to6andja vajadusele ja voimalustele.

e Nouda vahetult juhilt vajalikke to6vahendeid.

Kohustused ja vastutus

e Tiita oma tooiilesanded todandja suhtes lojaalselt ja heauskselt.

e Tiita oma tOGllesandeid Oigeaegselt ja korrektselt, Iihtudes riklikest ja tilikooli
oOigusaktidest ning iilikoolis kokku lepitud tookorraldusest.

e Tunda ja kasutada t60ks vajalikke infosiisteeme (tunniplaani- ja ruumikasutussiisteem
ASIO, dokumendihaldusprogramm WebDesktop, Eesti Teadusinfosiisteem ETIS jt), mille
kasutamine t60s on vajalik).

e Tiiendada oma tOdalaseid oskusi ja teadmisi ning osaleda kokkuleppel vahetu juhiga
todalasel koolitusel.

e Mitte kahjustada oma tegevusega iilikooli mainet.
e Hoida todiilesannete tiitmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet saladuses.
e Kasutada toovahendeid ja muid ressursse sihipdraselt ja otstarbekalt.

Néuded ametikoha tditjale

Haridus: rakenduskorgharidus voi bakalaureusekraad.

Tookogemus: soovitavalt vihemalt {ihe aasta pikkune organisatoorse t66 kogemus.
Tooalased lisateadmised ja oskused: iilikooli. tegevuskeskkonna ja seda reguleerivate
oOigusaktide ja tomimispohimotete tundmine.

Arvutioskus: kontoritarkvara heal tasemel kasutamise oskus, dokumendihaldusprogrammi
kasutamise kogemus.

Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel (C1) ja inglise keele oskus vihemalt B2.
Isikuomadused: vdga hea suhtlemisoskus, usaldusvédérus, korrektsus ja tdpsus, Kiire
oppimisvoime, lahendustele orienteeritus, oskus seada prioriteete, iseseisvus oma tO0s, algatus-,
vastutus- ja otsustusvoime, lahendustele orienteeritus.



