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Haridusinnovatsiooni keskuse (edaspidi keskus) koolituste ja projektide
assisteerimine, sh seadmete korrashoiu ja kasutamise korraldamine,

lahenduste kavandamine ning haridus-

tehnoloogiline nBustamine keskuse tegevustes.

TooUlesanded

| Soovitud tulemus

A. Haridustehnoloogiline ndustamine ja tugi

1.

Haridustehnoloogiline ndustamine.
Projektide, teenuste ja koolituste
labiviijatele tehnilise toe lahenduste
kavandamine ja teostamine.
Haridustehnoloogiliste vahendite
kasutajate juhendamine ning keskuse ja
Eduspace véimaluste tutvustamine.

Uute haridus- ja infotehnoloogia
vOimaluste levitamine ja tutvustamine
ulikoolis ning partneritele.

Keskuse infrastruktuuri arendamiseks ja
haridustehnoloogia alase riist- ja
tarkvara uuendamiseks ettepanekute
tegemine keskuse juhatajale ja instituudi
direktorile

1. Keskuse tegevustesse kaasatud tootajate

kiisimused on operatiivselt vastatud,
vajadustele vastavad lahendused on vélja
tootatud ja teostatud.
Haridustehnoloogiliste vahendite
kasutajad on juhendatud individuaalse
suhtluse, tédtubade vo6i koolituste kaigus
regulaarselt ja vastavalt vajadusele nii
keskuse kui Eduspace véimaluste osas.
Tutvustusiritused, ndidistunnid jms
toimuvad regulaarselt keskuse
partneritele.

Keskuse infrastruktuuri arendamisel ja
haridustehnoloogia alase riist- ja tarkvara
kaasajastamiseks ettepanekud koos
tehniliste lahenduste ja
finantskalkulatsiooniga esitatud.

B. Keskuse seadmete korrashoiu ja kasutuse korraldamine

1.

Keskuse tehniliste vahendite korrashoiu
ja kasutamise korraldamine.

Keskuse tehniliste seadmete tarkvara
uuendamine lahtuvalt keskuse
vdimalustest.

Keskuse varade arvestuse
koordineerimine ja inventuuride
labiviimine koostdds instituudi
administratiivjuhiga.

1. Keskuse valduses olevad tehnilised

seadmed on tookorras, nende kasutamine
on korraldatud arvestades sihtgrupi
vajadusi ja ulikoolis kehtivaid reegleid.
Seadmete tarkvaraline uuendus on
korraldatud vastavalt tiksuse
vOimalustele.

Keskuse varadega tehtavate tehingute
informatsioon ja dokumendid on
operatiivselt ja 6igeaegselt esitatud
instituudile, kooskdlastatud
administratiivjuhiga ja esitatud
kajastamiseks rahandusosakonnale.
Tagatud on keskuse inventuuride




4.

Keskuse ja Eduspace integreeritud
seadmete broneerimis- ja laenutamise
korralduse tdhustamine l&htuvalt eri
osapoolte tagasisidest

labiviimine ja dokumentide esitamine
rahandusosakonna vastavale to6tajale.
Keskuse ja Eduspace integreeritud
seadmete broneerimis- ja laenutamise
korralduses on sisseviidud muudatud
lahtuvalt eri osapoolte tagasisidele.

C. Haridusinnovatsiooni keskuse (edaspidi keskuse) koolituste ja projektide

assisteerimine

1. Keskuse ja selle projektidega seotud 1. Keskuse ja selle projektidega seotud
Urituste tehniline korraldamine, sh uritused on tehniliselt korraldatud, sh
ruumide leidmine, broneerimine, ruumid on ettevalmistatud, toitlustus on
ettevalmistamine, toitlustuse tellimine, korraldatud, arved on edastatud
arvete tellimine ja maksmisele saatmine. maksmisele.

2. Keskuse tegevustesse kaasatud isikutega Keskuse tegevustesse kaasatud isikutega
seotud lepingute ja lisatasude on lepingud vormistatud ja lisatasude
korralduste vormistamine ning korraldused on koostatud ulikooli
registreerimine tlikooli dokumendihaldussusteemis korrektselt ja
dokumendihaldussusteemis. digeaegselt.

3. Taiendusdppes osalemist tdendavate Taiendusdppes osalemist tdendavad
dokumentide koostamine ja dokumendid on koostatud ja véljastatud
valjastamine. korrektselt ja tahtaegselt.

4. Keskuse poolt korraldatavatel dritustel On kindlustatud kasutatavate vahendite
vajaminevate vahendite tagamine ja olemasolu, kulud on planeeritud ja
kulude jalgimine. kooskdlastatud.

5. Hanke- ja koolituspakkumiste Hanke- ja koolituspakkumised on
koostamine vastavalt vajadusele. koostatud ja esitatud.

D. Muud tlesanded

1.

T60 pdhieesmargist tulenevate muude
ulesannete taitmine omal initsiatiivil/t6o
vahetu korraldaja tlesandel.

Ulesanded korrektselt taidetud, t66
pbhieesmargid arvestatud.

Oigused
Saada oma toollesannete taitmiseks vajalikku infot ning kasutada tooks vajalikke
andmebaase ja dokumente.
Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja tdtga seotud probleemide

ahendamiseks.

Esindada tlikooli oma vastutusvaldkonna piires suhetes kolmandate isikutega kokkuleppel
struktuuriuksuse juhiga.
Osaleda to6alasel koolitusel vastavalt to6andja vajadusele ja vbimalustele.
Nouda too vahetult korraldajalt vajalikke toovahendeid.

Kohustused ja vastutus

Taita oma tooulesanded té6andja suhtes lojaalselt ja heauskselt.
Taita kdiki eelpool nimetatud to6ilesandeid 6igeaegselt ja korrektselt.
Tdaiendada oma tooalaseid oskusi ja teadmisi ning osaleda kokkuleppel vahetu juhiga

todalasel koolitusel.

Mitte kahjustada oma tegevusega ulikooli mainet.

Hoida toollesannete taitmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet saladuses.
Kasutada té6vahendeid ja muid ressursse sihipéraselt ja otstarbekalt.




Nouded ametikoha taitjale

Haridus: kdrgharidus (v6ib olla omandamisel)

Tookogemus: tookogemus soovituslikult biirootdo voi assisteerimise valdkonnas, sh info-
tehnoloogia valdkonnas

Tooalased lisateadmised ja oskused: teadmised ametikoha ulesandeid reguleerivatest
Oigusaktidest, digitaalse Oppevara tundmine ja kasutamine, Oppimisel ja Opetamisel
enamkasutatavate seadmete (tahvelarvutid, kaamerad, mikrofonid jms) kasutamine ja
haldamine, Eesti haridusstisteemi (sh kdrghariduse) tundmine

Arvutioskus: kontoritarkvara heal tasemel kasutamise oskus, sh kujundusprogrammi ja
sotsiaalmeedia kasutamise oskus.

Keeleoskus: eesti keel kdrgtasemel (C1), inglise keel kesktasemel (B2)

Isikuomadused ja oskused: hea analliusi- ja algatusv@ime, hea otsustus- ja organiseerimis-
vOime, vaga hea koostt0- ja suhtlemisoskus, tehniline taiplikkus.



