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Koordineerida teadusadministratiivset tegevust, tagada
projektipdhise teadus-arendustegevuse kasv ja tdrgeteta sujumine
ning teaduskommunikatsiooni optimaalne korraldus instituudis.

Tooulesanded

| Soovitud tulemus

A. Instituudi TA-tegevuse avalikustamine ja koostéévorgustiku laiendamine

1. Instituudi TA-tegevust puudutava info 1. Instituudi TA-tegevust puudutav avalik info
slistemaatiline ja ajakohane esitamine on ajakohane ning esitatud vastavalt
vOi esitamise korraldamine ulikooli ja kokkulepitud formaadile. Instituudi TA-
instituudi veebilehtedel; koost6o tulemusi avalikustatakse erinevaid kanaleid
teadusosakonna ja turundus- ja kasutades ning instituudi teadurid ja
kommunikatsiooniosakonnaga instituudi Oppejdud osalevad aktiivselt teaduse
TA tulemuste avalikustamiseks s.h populariseerimisel.
teaduse populariseerimiseks.

2. Instituudi esindamine teadus- ja 2. Instituudi esindatus on asjakohane ning
arendustddalastel koosolekutel, aitab kaasa teadusinfo levimisele ning
tootubades, infopaevadel jms uritustel, koostoovorgustike paremale toimimisele ja
selleks vajaliku detailsusega Ulevaate laienemisele.
omamine instituudis tehtavast
teadustoost ja TA-projektidest.

3. Potentsiaalsetele TA-tegevustele 3. Instituudil on toimivad partnerlepingud,
partnerite leidmine, partneritele uksuse tootajad tunnevad oma
instituudipoolseks kontaktisikuks partnertlikoolide TA-tegevust, partnerite
olemine, (valis)partneritega kontaktide vorgustik laieneb.
hoidmine, (vélis)partnerite vastuvdtmine
ja kohtumiste organiseerimine.

4. Uute akadeemiliste to6tajate, eelkdige 4. Uute akadeemiliste tootajate (eelkdige
valisdppejoudude ja -teadlaste toetamine (valis)dppejdudude ja —teadlaste )
ja ndustamine enne toolepingu tooleasumine Tallinna Ulikooli on sujuv
s6lmimist ning Glikooli toole asumisel ning vBimalikud takistused t66lepingu
koostdos personaliosakonna, rektoraadi s6lmimiseks on lahendatud.
blroo ja teadusosakonnaga.

5. Instituudi akadeemiliste to6tajate 5. Akadeemilised to6tajad taotlevad ja

teadustdOalase mobiilsuse toetamine
(info edastamine mobiilsusprogrammide
ja vdimaluste kohta, abi projektitaotluste
jm dokumentide vormistamisel, jms).

kasutavad aktiivselt erinevaid teadustooks
ettendhtud mobiilsusvdimalusi laiendades
teaduskoostto vorgustikku.

Instituudi projektipdhise TA-tegevuse

aktiviseerimine ja toetamine

TA projekte puudutava info
(rahastusvdimalused, partnerotsingud,
koostoopakkumised, jms) hankimine

1.

Rahastusvdimalusi, koostoopakkumisi jms
TA-projekte puudutava info levitamine
instituudis on susteemne ning 6ppejoudude

1




koost00s teadusosakonnaga, selle
slistematiseerimine ja levitamine
instituudis.

ja teadustdotajate vajadustele vastav.

Uute projektivdimaluste leidmine,
instituudi akadeemiliste t60tajate
projektipdhise tegevuse aktiviseerimine
ja toetamine uute projektide algatamisel
ja projektitaotluste koostamisel koostoos
instituudi finantsspetsialisti ja likooli
teadusosakonnaga, tagades
projektitaotluste vastavuse rahastajate
tingimustele ja 6igusaktidele.

Projektitaotluste arv kasvab ning nende
kvaliteet paraneb, mislabi ka rahastuse
saanud projektide arv kasvab.

Osalemine uute TA projektide
algatamiseks ja teadmuspdhiste toodete
véljatootamiseks vajaliku
tasuvusanallusi, ariplaani ja/voi turu-
uuringu koostamisel.

Tasuvusanaludsid, riplaanid ja/voi turu-
uuringud on l&bi viidud ja usaldusvaarsed.

Instituudi TA projektide vastutavate
téitjate ja koordinaatorite ndustamine ja
toetamine projektide elluviimise
protsessis administratiivsetes kiisimustes
(projektiinfo sisestamine registritesse,
ulikoolisiseste regulatsioonide jargmine,
aruandluse koostamine, jms) tagades
projektide labiviimise vastavalt
kehtestatud korrale.

Projektip8hine TA-tegevus instituudis
sujub torgeteta ning on koordineeritud
ldhtuvalt digusaktidest. Projekte kajastavad
registrid (WD, ETIS) on nduetekohaselt
téidetud.

Instituudi projekti koordinaatorite
tookoormuse planeerimine ja selle tle
arvestuse pidamine.

Projekti koordinaatoritele on tagatud
voimalikult pidev todkoormus kokkulepitud
mahus; uute projektide algatajatel ja
projektide vastutavatel téitjatel on tlevaade
projekti koordinaatorite to0ga hdivatusest ja
vBimalustest uute projektidega liituda.

Koost60 teadusosakonna ja tlikooli
teiste Uksuste teaduskoordinaatoritega
ulikooli projekte puudutava info levi
tagamiseks, projektide elluviimise kohta
tagasiside jagamiseks, regulatsioonide
jms kaasajastamiseks,
interdistsiplinaarsete projektide
algatamiseks jne.

Toimub konstruktiivne tlikoolisisene
koosto0.

Instituudi TA-tegevuse Uldine koordineerimine

TA-tegevust puudutava tlikoolisisese 1. Instituudi tootajad on informeeritud ning

info vahendamine ja sobivate teadlikud TA-tegevust puudutavatest

akadeemiliste to6tajate leidmine konkurssidest, taotlusvoorudest,

erinevates TA-suunalistes algatustes tahtaegadest, jms ning osalevad aktiivselt

osalemiseks (nt konkursikomisjonide TA-suunalistes algatustes.

moodustamiseks, teadust

populariseerivates algatustes

osalemiseks, jms).

Instituudi teadusseminaride 2. Instituudi teadusseminarid toimuvad

korraldamine. regulaarselt ja korraldus sujub tdrgeteta.
Info teadusseminaride toimumise kohta on
kattesaadav koigile voimalikele huvilistele.

Instituudi uuringufondi haldamine 3. Instituudi uuringufond toimib lahtuvalt




(komisjoni kokkukutsumine, taotluste
kogumine, tdhtaegade ja finantside
jalgimine, jms).

seatud eesmarkidest ning uuringufondi
vahendeid kasutatakse sihiparaselt.

Instituudi TA-tegevust késitleva
dokumentatsiooni haldamise
koordineerimine.

Dokumentatsioon on koostatud ja séilitatud
vastavalt nduetele.

5. Uksuse to6tajate juhendamine ja Tootajad kasutavad programme vastavalt
ndustamine ETIS ja WD programmide juhenditele ja on teadlikud programmide
kasutamisel. uuendustest.

6. Instituudi TA-tegevust kajastava . Aruandluse koostamine on koordineeritud

aruandluse ja analulside koostamine s.h

vastavalt ajakavale, aruanne voi vajalikud

vajalike alus- ja/vdi koondandmete
kogumine ja edastamine asjaosalistele.

alus- ja/voi koondandmed on esitatud
tahtaegselt.

Eneseanalilisi aruande koostamise
to6rihma t6o on koordineeritud vastavalt
ajakavale, aruanne on koostatud vastavalt
juhendmaterjalidele ja esitatud tdhtaegselt.

Teaduse sise- ja valishindamiseks 7.
labiviidava eneseanallilsi raportite
koostamise koordineerimine.

Muud tlesanded

Ametikoha eesmargist tulenevate 1.
muude Ulesannete taitmine oma
algatusel vdi vahetu juhi Ulesandel.

Ulesanded on Gigeaegselt ja kokkulepitud
tulemusega téidetud.

Oigused

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

Algatada koostddd ning kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate tlesannete
lahendamiseks; teha ettepanekuid direktorile té6gruppide moodustamiseks.

Esindada ulikooli oma vastutusvaldkonna piires suhetes kolmandate isikutega kokkuleppel
struktuuritksuse juhiga.

Teha direktorile ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks ja tddga seotud probleemide
lahendamiseks.

Osaleda tooalasel koolitusel vastavalt todandja vajadusele ja vGimalustele.

Nouda vahetult juhilt vajalikke todvahendeid.

Kohustused ja vastutus

Taita oma téoulesanded tdoandja suhtes lojaalselt ja heauskselt.

Taita kdiki eelpool nimetatud toollesandeid digeaegselt ja korrektselt, l1ahtudes riiklikest
ja tlikooli digusaktidest ja protseduurireeglitest.

Tunda ja kasutada to0ks vajalikke andmebaase (nt dokumendihaldusprogramm
WebDesktop, 8ppeinfosiisteem OIS jt).

Taiendada oma tObalaseid oskusi ja teadmisi ning osaleda kokkuleppel vahetu juhiga
tooalasel koolitusel.

Mitte kahjustada oma tegevusega ulikooli mainet.

Hoida tooulesannete taitmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet (t6otajate
isikuandmed, té6tasuandmed jms té6suhtega seotud andmed) saladuses.

Kasutada tédvahendeid ja muid ressursse sihipéraselt, otstarbekalt ja saastlikult.

Nouded ametikoha taitjale

Haridus: magistrikraad.

Tookogemus: 5-aastane valdkondlik td6kogemus; eelnev teadus- ja/vdi arendustdé ning
projektitaotluste koostamise ja projektide juhtimise vOi koordineerimise kogemus; eelGeldut




vOib asendada t60 teadusadministraatorina, kelle Glesanneteks on olnud teadustdttajate
ndustamine projektitaotluste kirjutamisel ning projektide labiviimisel.

Tooalased lisateadmised ja oskused: Ulikooli tegevuskeskkonna ja seda reguleerivate
Oigusaktide ja toimimisp6himdtete tundmine, dlikooli TA-tegevust puudutavate
regulatsioonide tundmine.

Arvutioskus: kontoritarkvara vaga heal tasemel kasutamisoskus (MS Office, Internet,
soovitavalt dokumendihaldusprogrammi kasutamise kogemus).

Keelteoskus: eesti ja inglise keel kdrgtasemel (C1), soovitavalt veel vahemalt Gihe vodrkeele
oskus kesktasemel.

Isiksuseomadused:

Hea analliisioskus: oskus adekvaatselt analtitisida nii olukordi, vdimalusi kui informatsiooni
nn suurt pilti silmist kaotamata; oskus seostada valdkondlikke teadmisi teiste seotud
valdkondadega ning maératleda selle pinnalt trende, mustreid ja seadusparasusi; oskus seada
prioriteete ning ndha alternatiive; oskus seostada pika- ja luhiajalisi plaane.

Hea saavutusorientatsioon: ennastjuhtiv ja efektiivne tegutsemine arvestades institutsiooni
eesmérke; ambitsioonikus ja vastutuse votmine enda valdkonna eest; initsiatiivikus ja
proaktiivsus, oskus algatada arenguid pikemaajalist perspektiivi arvesse vottes.

Hea koostdooskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist l&htuvalt, arvestades
kdigi osapoolte ja uldisi huvisid; oskus jagada vajalikku informatsiooni, avaldada oma
arvamust ja seisukohti ning vajadusel anda tagasisidet; oskus ennast kehtestada ja veenvalt
labirdékimisi pidada; suutlikkus tulla toime pingelistes olukordades ja pusida tasakaalukana.



