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Toetada instituudi eesmérkide saavutamist ja lesannete taitmist
instituudi igapéevase turundus- ja kommunikatsioonitegevuste
koordineerimisega ning asjaajamise korraldamise ja labiviimisega.
Instituudi akadeemiliste suundade valjaarendamist toetava
struktuuri kujundamiseks parendada instituudi juhtimisvéimekust
ja finantsjatkusuutlikkust instituudi personalit6d korraldamise ning
labiviimisega, Uksuse eelarve koostamise ning jalgimisega
(Ulesanded kirjeldatud punktis A).

Tooulesanded

| Soovitud tulemus

A. Instituudi personalitd6é korraldamine, eelarve koostamine ja jalgimine

1. Instituudi to6tajate kompetentside
kaardistamine ning personalipoliitika
kavandamine.

1. Instituudi edukaks tegevuseks vajalikud

kompetentsid on instituudi tootajatega
kaetud.

2. Instituudi tO6tajate toosuhete
Uksusepoolne administreerimine:
toolepingu sdlmimise, muutmise,
I6petamise, tootajate tasustamiseks,
puhkuse andmise ja muude t60suhtega
seotud toimingute tagamine ja arvestuse
pidamine. Ulikooli personalit6o info
vahendamine instituudi to6tajatele.

. ToGsuhetega seotud tegevused instituudis on

korraldatud koostoos personaliosakonnaga
ja lahtudes ulikoolis kokku lepitud
pdhimGtetest ja korrast. To0ajaarvestus
kajastab tO6tajate tegelikku tooajakasutust,
t661t puudumisi jms, to6ajakasutus on
fikseeritud igakuiselt kokkulepitud ajal.
Puhkuste ajakava on koostatud,
personaliosakonnaga kooskdlastatud ja
tootajatele teatavaks tehtud.

3. Ettepanekute tegemine direktorile
instituudi mitteakadeemiliste
ametikohtade loomiseks ja taitmiseks ja
ametikohtade taitmise korraldamine
koostdds personaliosakonnaga.

. Ametikoha loomisel ja taitmisel jargitakse

personaliosakonnaga kokku lepitud
tookorral-dust, instituudipoolsed tegevused
viiakse 1abi vajadusel koosttos teiste
instituudi tootajatega. Ametikohti taidavad
padevad tootajad.

4. Akadeemiliste ametikohade konkursside
instituudipoolsete tegevuste
korraldamine ja labiviimine.

. Instituudipoolsed tegevused toimuvad

vastavalt ulikoolis kokkulepitud
pdhimaotetele ja korrale, vajalikud otsused
tehakse, dokumendid vormistatakse ja
infovahetus personaliosakonna, valiva kogu
ning teiste konkursi osapooltega toimib.

5. Instituudi tootajate todjaotuse ja
tookorralduse planeerimine koostoos
akadeemilise suuna juhi ja 6ppejuhiga.

. Instituudi akadeemiliste to6tajate tookoor-

mus vastab Ulikoolis kehtestatud
koormusear-vestuse pohimotetele,
mitteakadeemiliste to6ta-jate




ametitilesanded on jaotatud optimaalselt.

6. Instituudi tootajate tootulemuste
hindamise ja tagasisidestamise (sh
atesteerimise ja arenguvestluste)
korralduse osas ning motiveerimise ja
enesetdiendamisvéimaluste
kavandamiseks direktorile ettepanekute
tegemine ja kokkulepitud tegevuste
elluviimine voi info edastamine
personaliosakonnale to6tajate
enesetdiendusvajaduste kohta.

. ToOtajate toO6tulemuste hindamise,

tagasisidestamise ja motiveerimissulisteemi
toimivust ning enesetadiendamisvdimaluste
olemasolu hinnatakse regulaarselt koost6ds
direktoriga, vajadusel on tehtud ettepanekud
muudatusteks. Enesetdiendamisvajaduste
info on olemas, edastatud
personaliosakonnale.

7. Uute tootajate sisseelamise
instituudipoolsete tegevuste
korraldamine.

. Instituudis on kokku lepitud, kes ja millis-

tes kiisimustes uusi to6tajaid aitavad. Uutel
tootajatel on olemas ulevaade instituudi
tookorraldusest ja traditsioonidest ning nad
teavad, kelle poole todalastes kiisimustes
poorduda.

8. Instituudi to6tervishoiu ja tddohutus-
alaste tegevustes (koostdo riskianalldsi
labiviijaga, riskianalttsi alusel
tegevuskava koostamine jms) osalemine
ja nende l&biviimine.

. Instituudis toimuvates to6tervishoiu ja

tdoohutuse tegevustes osaletakse sisuliselt,
jargides Ulikoolis kokkulepitud pdhimdtteid
ja korda. Koost6o tlikooli
to0keskkonnaspetsialistiga toimib.

9. Koosttos instituudi direktoriga instituudi
eelarve sisuline koostamine, lahtudes
uksuses kokkulepitud pdhimaotetest ja
prioriteetidest. Eelarvest sisulise
Kinnipidamise jalgimine.

9. Instituudi eelarve on koostatud lahtuvalt

kokkulepitud pdhimotetest. Eelarve taitmise
ulevaade instituudi tasandil jooksvalt
olemas, korvalekallete korral otsitakse
lahendusi, vajadusel koosto6s
rahandusosakonnaga.

B. Instituudi turundus- ja kommunikatsioonitegevuste korraldamine

1. Ulikooli turundus- ja kommunikatsioo-
nitegevuse pohimatete elluviimise
tagamine instituudis.

1. Instituudi turundus- ja kommunikatsioo-

nitegevustes jargitakse likoolis
kokkulepitud pdhimdtteid ja korda, koostoo
turundus- ja kommunikatsiooniosakonnaga
toimib.

C. Muud ulesanded

1. Instituudi hankeplaani koostamine ja
selle jargimine.

. lga-aastane hankeplaan on koostatud ja

ostud tehtud vastavalt tlikoolis
kokkulepitud p6himdtetele ja korrale.

2. Inventuuride labiviimise korraldamine.

. Inventuurid on téhtaegselt labi viidud.

3. Ametikoha eesmargist tulenevate muude
ulesannete taitmine oma algatusel voi
vahetu juhi tlesandel.

. Ulesanded on digeaegselt ja kokkulepitud

tulemusega téaidetud.

Oigused

e Saada oma tooulesannete taitmiseks vajalikku infot ning kasutada tooks vajalikke

andmebaase ja dokumente.

e Algatada koost6od ning kutsuda kokku nGupidamisi oma padevusse kuuluvate (ilesannete
lahendamiseks; teha ettepanekuid direktorile té0gruppide moodustamiseks.

e Esindada tlikooli oma vastutusvaldkonna piires suhetes kolmandate isikutega kokkuleppel

struktuurituksuse juhiga.




e Teha direktorile ettepanekuid t06 paremaks korraldamiseks ja tédga seotud probleemide
lahendamiseks.

e Osaleda t66alasel koolitusel vastavalt to6andja vajadusele ja vdimalustele.
e Nouda vahetult juhilt vajalikke todvahendeid.

Kohustused ja vastutus
e Taita oma tooilesanded td6andja suhtes lojaalselt ja heauskselt.

e Taita koiki eelpool nimetatud t6oilesandeid digeaegselt ja korrektselt, 1&htudes riiklikest ja
ulikooli 6igusaktidest ja protseduurireeglitest.

e Tunda ja kasutada t6oks vajalikke andmebaase (dokumendihaldusprogramm WebDesktop,
Oppeinfoslsteem OIS jt programmid, mille kasutamine t66s on vajalik).

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

e Mitte kahjustada oma tegevusega ulikooli mainet.

e Hoida tooilesannete taitmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet (t66tajate
isikuandmed, toé6tasuandmed jms toosuhtega seotud andmed) saladuses.

e Kasutada todvahendeid ja muid ressursse sihiparaselt, otstarbekalt ja sééstlikult.

Nouded ametikoha taitjale
Haridus: magistrikraad

Tookogemus: eelnev tookogemus vahemalt 5 aastat mones ametikohaga seotud tegevus-
valdkonnas.

Todalased lisateadmised ja oskused:

1. Ulikooli tegevuskeskkonna ja seda reguleerivate Oigusaktide ja toimimispdhimdtete
tundmine.

2. Majandustegevuse, personalitéd, turundus- ja kommunikatsiooni ning asjaajamise
uldpdhimaotete ja olulisemate digusaktide tundmine.

Arvutioskus: kontoritarkvara véga heal tasemel kasutamise oskus, valmisolek kasutada
erinevaid infoslisteeme (dokumendihaldusprogramm, personaliarvestusprogramm jms).

Keeleoskus: eesti keel kdrgtasemel (C1), inglise keel kesktasemel (B2), soovitavalt veel
vahemalt (ihe voorkeele oskus.

Isikuomadused: eesmadrgile ja arengule orienteeritus, anallisi- ja dldistusvdime,
algatusvbime, koostoovoime, suhtlemis- ja labirdédkimisoskus, eesmargistatus ja stisteemsus
ulesannete lahendamisel, pingetaluvus.



