Uldosa

AMETIJUHEND

Ametinimetus eesti keeles

Vastuvotu spetsialist

Ametinimetus inglise keeles

Admissions Specialist

Ametikoha liik ja palgaaste

Kesktaseme spetsialist, 5

Struktuuritiksus

Oppeosakond, dppekorralduse talitus

Vahetu juht Talituse juhi Glesandeid téitev tootaja
Alluvad -

Asendaja Vahetu juhi médratud tootaja
Asendab Vahetu juhi maératud todtaja

T606 pdhieesmark

Tallinna Ulikooli tasemedppesse astuvate tlidpilaskandidaatide
vastuvGtu ja vastuvbetud ulidpilaste kohanemisega seotud
tegevuste korraldamine.

Tooulesanded

| Soovitud tulemus

A. Tasemedppe vastuvotu korraldamine

1. Akadeemiliselt tiksuselt vastuvétu 1. Uligpilaskandidaadid on TLU
labiviimiseks vajaliku informatsiooni dppimisvdimalustest hasti
kogumine ja avalikustamine. informeeritud.

2. Kandidaatide informeerimine 2. Kandidaatidele on edastatud
vastuvotutingimustest. korrektne informatsiooni TLU

3. Kandidaatide vastuvdtuprotseduuri vastuvotutingimuste kohta.
valjatootamisel osalemine koostdos 3. Kandidaatide jaoks on olemas
Oppeosakonna tootajatega ning arusaadav ja toimiv
toimimise tagamine. vastuvotuprotseduur.

4. Vastuvotul kasutatavate 4. Infoststeemid on vastuvotuks ette
infosusteemide Ulikoolipoolne valmistatud ning sisseastujad ja
haldamine. tootajad saavad stisteemi

5. Kandidaatide avalduste menetlemine. kasutamiseks vajalikku tuge.

6. Koostoos Eesti ENIC/NARIC 5. Avaldused on menetletud korrektselt
Keskusega ning iseseisvalt valisriigi ja Oigeaegselt.
kvalifikatsioonide hindamine. 6. Taotlejatele edastatakse

7. Kandidaatide ndustamine ja kvalifikatsiooni hindamise
pooérdumiste lahendamine. tulemused vastavalt kehtestatud

8. Muude vastuvotuga seotud ulesannete protseduurireeglitele.
taitmine. 7. Kandidaadid saavad Oigeaegset,

korrektset ja arusaadavat teavet.
8. Ulesanded on taidetud Gigeaegselt ja
korrektselt.
B. Vastuvotuga seotud tegevuste arendamine

1. Vastuvotuprotsessi kitsaskohtade 1. Vastuvotuprotsess on tohus,
tuvastamine ning kandidaadisdbralik ja vastab tlikooli
parendusettepanekute tegemine ja vajadustele.
elluviimises osalemine. 2. Oigusaktid on koostatud korrektselt

2. Vastuvottu reguleerivate Gigusaktide ja Oigeaegselt.
koostamisele ja muutmisele sisendi
andmine koosto6s dppeosakonna
t6otajatega, lahtudes vastuvotu
protsessile kogutud tagasisidest.




. Vastuvotustatistika koostamine ja

. VastuvGtuga seotud juhendmaterjalide

analliis koostd6s dppeosakonna
tootajatega.

ja teavituste koostamine ning
ajakohastamine.

Ulikooli arendusprojektides osalemine
koostdos teiste tugituksuste tootajate
ning akadeemiliste Uksustega.
Osalemine Ulidpilaste vastuvotu
toovaldkonda puudutavates
uleriigilistes arendusprojektides ja
komisjonides.

Kord aastas ametikoha eesmérkide
seadmine, elluviimine ning aruandlus
ning selle kooskdlastamine talituse
juhi Ulesandeid taitva t06tajaga.
Ulikooli esindamine vastuvdttu
puudutavates Ulikoolisisestes ja -
valistes vorgustikes.

Vastuvottu puudutav statistika ja
selle analiiis on koostatud
Oigeaegselt ja korrektselt.
Kandidaatidele ja vastuvdtuga
seotud tootajatele on kéttesaadavad
selged ning ajakohased juhised.
Vastavalt (likooli eesmarkidele on
osaletud arendusprojektides ning
tegevused on korrektselt ja
tahtaegselt labi viidud.

Tallinna Ulikooli seisukohad on
esindatud ning projektitegevused on
korrektselt ja tahtajaliselt taidetud.
Tegevus on planeeritud, labiviidud
ning vastavuses dppeosakonna ja
ulikooli tegevuskavaga.

Tallinna Ulikooli huvid ja
seisukohad on esindatud ja
kooskdlastatud talituse juhi
ulesandeid taitva tootajaga.

C. Oppimist véimaldavate ja toetavate tugite

enuste pakkumine

1. Koost6os turundus- ja

kommunikatsiooniosakonnaga TLU
Oppimisvbimaluste tutvustamine.

1.

Kandidaadid ja valistliopilased on
TLU 6ppimisvBimalustest hasti
informeeritud.

taitmiseks vajalikud tegevused omal

initsiatiivil vOi tédandja korraldusel.

. Vastuvdtukomisjonide ja 2. Vastuvotukomisjonidel ja
Oppendustajate toetamine. dppendustajatel on tooks vajalik

. Valisilidpilaste ndustamine viisa- ja teave, juhised ja tugi.
elamislubade taotlemisel. Politsei- ja 3. Vilisulidpilased omavad tapset ja
Piirivalveametile seadusjargse Oigeaegset infot viisa- ja
informatsiooni edastamine. elamislubade taotlemise kohta ning

. Vilisulidpilastele Politsei- ja Piirivalveametile on
orientatsiooniprogrammi korraldamine korrektselt esitatud elamislubade
koost00s vastuvdtu spetsialisti ning taotlemiseks vajalikud dokumendid
valiskulalistlidpilaste koordinaatoriga. ning informatsioon.

4. Orientatsiooniprogramm on
korrektselt koostatud, digeaegselt
l&bi viidud ning toetatud ajakohaste
infomaterjalidega.

E. Muud Ulesanded
1. Muud ametikoha voi Uksuse eesmargi 1. Ulesanded on taidetud, t66

pdhieesmargid arvestatud.

Oigused
Saada oma tOollesannete taitmiseks vajalikku infot ning kasutada tooks vajalikke

andmebaase ja dokumente.
Teha ettepanekuid t66 paremaks
lahendamiseks.

korraldamiseks

ja tdoéga seotud probleemide

Nouda ulikooli liilkmeskonnalt tiksuse valdkonna digusaktidest kinnipidamist.
Osaleda tooalasel koolitusel vastavalt to6andja vajadusele ja vdimalustele.




e Noudatoo vahetult korraldajalt vajalikke toovahendeid.
e Esindada iilikooli oma tdodvaldkonna piires suhetes kolmandate isikute ja asutustega
kokkuleppel iiksuse juhiga.

Kohustused ja vastutus

e Taita tooulesandeid té0andja suhtes lojaalselt ja heauskselt ning pidades silmas ulikooli
terviklikke huve.

e Tdita tooulesandeid bigeaegselt ja korrektselt, lahtudes riiklikest ja tlikooli digusaktidest
ning protseduurireeglitest.

e Olla kursis Tallinna Ulikooli téokorraldusega, sh digusaktidega.

e Tdiendada oma tddalaseid oskusi ja teadmisi ning osaleda kokkuleppel vahetu juhiga
tooalasel koolitusel.

e Mitte kahjustada oma tegevusega tlikooli mainet.

e Hoida toollesannete taditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet (sh ulibpilaste
isikuandmed, finantsandmed) saladuses.

e Kasutadatodvahendeid ja muid ressursse sihipéraselt ja otstarbekalt.

Nduded ametikoha taitjale

Haridus: rakenduskdrgharidus voi bakalaureusekraad.

Tookogemus: soovitavalt varasem  tookogemus  koérghariduse valdkonnas  voi
administratiivtoos, soovitavalt kdrgharidustasemel vélismaal Gppimise kogemus.

Tooalased lisateadmised ja oskused: vaga hea kultuuridevaheline suhtlusoskus, soovitavalt
erinevate riikide haridussusteemide tundmine.

Arvutioskus: vdga hea kontoritarkvara kasutamise oskus ning valmisolek Oppida uusi
infosuisteeme.

Keeleoskus: eesti ja inglise keele oskus kdrgtasemel (C1).

Isikuomadused: hea suhtlemis- ja koostéooskus; tapsus, susteemsus ja oskus hallata korraga
mitut toollesannet; iseseisvus, algatusvdime ja oskus seada prioriteete; julgus viia labi
infotunde ja koolitusi; valmisolek té6tada hooajaliselt intensiivsema td6koormusega.



