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T60 pohieesmark

Tagada instituudi asjaajamise, dokumendihalduse ja administratiivsete
tugitegevuste kvaliteetne ning sujuv toimimine.

Tooulesanded

| Soovitud tulemus

A. Asjaajamise ja dokumendihalduse korraldamine

1. Korraldab instituudi dokumendihaldust, 1. Dokumendihaldus on korraldatud
sealhulgas dokumentide registreerimist, korrektselt ning vastab Gigusaktidele ja
dokumendi- ja postiringlust ning ulikooli kehtestatud korrale.
arhiveerimist.

2. Vormistab ja menetleb instituudi direktori 2. Juhtimisdokumentidega seotud
korralduste, esildiste, kirjade ning teiste asjaajamistoimingud on tehtud
juhtimisdokumentidega seotud korrektselt, Gigeaegselt ja vastavalt
asjaajamistoiminguid, jargides kehtivatele nbuetele.
andmekaitsendudeid.

3. Kogub, koondab ja edastab instituudi 3. Instituudi aruandluseks vajalikud andmed
aruandluseks vajalikke andmeid. on korrektselt koondatud ning thtaegselt

esitatud asjaomastele isikutele.

B. Haldustegevuste korraldamine

1. Korraldab instituudi ruumide, sealhulgas 1. Instituudi ruumid on kasutusvalmis ning
eeliskasutusega ruumide, kasutamisega ruumidega seotud kiisimused on
seotud administratiivseid toiminguid ning lahendatud digeaegselt.
tagab koost6os Ulikooli tugitksustega
ruumide korrashoiu.

2. Kaorraldab instituudile vajalike kaupade ja 2. Instituudile vajalikud kaubad ja teenused
teenuste hankimise vastavalt tlikooli on Gigeaegselt hangitud ning soetamine
hankekorrale. toimub kooskdlas tlikooli hankekorraga.

3. Korraldab instituudi vara kasutamise 3. Tootajatele on tagatud to6 tegemiseks
administreerimist, sealhulgas haldab varade vajalikud vahendid ning vara
tootajatele tleandmist ja vastuvotmist. kasutamisega seotud dokumentatsioon on

korrektne ja ajakohane.

4. Korraldab inventuuride ettevalmistamist ja | 4. Inventuurid on téhtaegselt ja

labiviimist.

nduetekohaselt 1abi viidud.

C. Kohtumiste ja iirituste korralduse toetamine

1.Korraldab instituudi kohtumiste 1. Kohtumiste administratiivne
administratiivset ettevalmistamist ning ettevalmistus ja kilaliste vastuvott on
instituudi kulaliste vastuvotu praktilist korraldatud kvaliteetselt ning kooskdlas
korraldamist, sealhulgas haldab kohtumiste ulikoolis kehtivate nduete ja
kalendrikandeid, kutsete edastamist jms. kokkulepetega.

2. Korraldab instituudi trituste ja koosolekute | 2. Urituste ja koosolekute praktiline

praktilist ettevalmistust, sealhulgas

broneerib ruume, tellib toitlustuse, ning

ettevalmistus toetab nende sujuvat
labiviimist.




vajaduse korral koostab koosoleku

protokolli.

3. Korraldab kilaliste vastuvottude ja direktori | 3. Esindustllesannetega seotud praktilised
esindusulesannetega seotud lillede, tegevused on digeaegselt ja korrektselt
meenete ja kingituste hankimise ning korraldatud.

ettevalmistamise.

D. Muud ulesanded

1. Taidab muid ametikoha pohieesmargist 1. Tooulesanded on taidetud kvaliteetselt ja
tulenevaid v0i vahetu juhi antud tahtaegselt, arvestades instituudi ja
to0ulesandeid. ametikoha pBhieesmérke.

Oigused

e Saada oma tooulesannete tditmiseks vajalikku infot ning kasutada tooks vajalikke
andmebaase ja dokumente.

e Teha ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks ja tooga seotud probleemide
lahendamiseks.

e Nouda ulikooli litkmeskonnalt Giksuse valdkonna Gigusaktidest kinnipidamist.

e Osaleda to6alasel koolitusel vastavalt tdandja vajadusele ja vdimalustele.

e Nouda t66 vahetult korraldajalt vajalikke t6dvahendeid.

Kohustused ja vastutus
e Taita tooulesandeid todandja suhtes lojaalselt ja heauskselt ning pidades silmas ulikooli
terviklikke huve.

e Tdaita oma tooulesandeid Oigeaegselt ja korrektselt, l&htudes riiklikest ja dlikooli
digusaktidest ning likoolis kokku lepitud todkorraldusest.

e Tunda ja kasutada tooks vajalikke infostisteeme (dokumendihaldusprogramm WebDesktop,
e-arve keskkond Finbite jt, mille kasutamine t66s on vajalik).

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

e Mitte kahjustada oma tegevusega ulikooli mainet.

e Hoida tooulesannete taitmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet (sh finantsandmed,
isikuandmed) saladuses.

e Kasutada todvahendeid ja muid ressursse sihipéraselt ja otstarbekalt.

Nouded ametikoha taitjale

Haridus: bakalaureusekraad, soovitavalt dokumendihalduse valdkonnas.

Tookogemus: asjaajamise voi dokumendihalduse alane té6kogemus.

Tooalased lisateadmised ja oskused: dokumendi- ja arhiivihaldust reguleerivate digusaktide
tundmine; asjaajamise UldpShimdtete ja Gigusaktide ning tlikooli asjaajamiskorra tundmine;
toimetulek erinevate inimeste ja olukordadega

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

Keeleoskus: eesti keel kdrgtasemel (C1) ja inglise keel kesktasemel, soovitavalt B2.
Isikuomadused: tapsus, kohusetundlikkus, hoolivus, koostéovoime, usaldusvaarsus.




