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Too Haridusteaduste instituudi teadus- ja arendusprojektide ettevalmistamine,

pohieesmirk | projektidega seotud asjaajamine, kommunikatsioon ja aruandlus.
Projektide iilene ressursside planeerimine koostdds teaduskorralduse
juhiga.

Todiilesanded | Soovitud tulemus

A. Instituudi projektipohise TA-tegevuse koordineerimine

1. TA-projektide eelarvete administ- 1. Finantstehingud on teostatud korrektselt
reerimine, finantstehingute ning eelarvete piirides.
vormistamine ja aruannete koostamine.

2. Instituudi projektide tegevust késitleva | 2. Dokumentatsioon on koostatud ja
dokumentatsiooni haldamine — projekti sdilitatud vastavalt nduetele
lepingute, aruandluste esildiste
registreerimine WD-s.

3. Instituudi TA-tegevust kajastavaks 3. Aruandluseks vajalikud alus- ja/voi
aruandluseks ja analiitisideks vajalike koondandmed on esitatud tiahtaegselt.
alus- ja/vdi koondandmete kogumine —
tootajate t0Oaja planeerimine
projektides.

4. Projektide eelarvete jalgimine. 4. Projektide eelarve on tasakaalus. Iga-
Téiendatud eelarve koostamine igaks aastased kokkuvotted ja —eelarved on
jargnevaks finantsaastaks ning esitatud tdhtaegselt.
kokkuvdtete tegemine finantsaasta
16pus

5. Instituudi TA-projektide eelarvete 5. Eelarved on lisatud eelarvete programmi
lisamine eelarvete programmi ja peale projekti lepingu registreerimist ja
eelarve jadkide kontrollimine ja eelarve jadkidest on lilevaade.
haldamine.

6. Uksuse tootajate ndustamine ETIS-e ja | 6. Tootajad kasutavad programme vastavalt

WD programmi TAL-projekte
kajastava mooduli kasutamisel.

juhenditele ja on teadlikud programmide
uuendustest.




7. Instituudi teadusseminaride ja teiste 7. Instituudi teadustegevusega seotud
teadustegevusega seotud iirituste tiritused s.h teadusseminarid toimuvad
(konverentsid, koostdoiiritused, regulaarselt ja korraldus sujub torgeteta.
konkursid jms) korraldamine ja Info teadusseminaride toimumise kohta
suhtlemine vilispartneritega. on kittesaadav kdigile vdimalikele

huvilistele.

8. Osalemine oma toovaldkonda | 8. Ulesanded vorgustike, arendusprojektide
puudutavates  vorgustikes, arendus- ja komisjonide t60s on korrektselt
projektides ja komisjonides taidetud, vajalik informatsioon edastatud.

B. Muud iilesanded

1. Ametikoha eesmargist 1. Ulesanded on digeaegselt ja kokkulepitud
tulenevate muude iilesannete tditmine tulemusega tdidetud.
oma algatusel v4i vahetu juhi
iilesandel.

Oigused

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

e Algatada koostddd ning kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate iilesannete
lahendamiseks; teha ettepanekuid direktorile tdogruppide moodustamiseks.

o Esindada iilikooli oma vastutusvaldkonna piires suhetes kolmandate isikutega kokkuleppel
iiksuse juhiga.

e Teha direktorile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja to6ga seotud probleemide
lahendamiseks.

e Osaleda tooalasel koolitusel vastavalt todandja vajadusele ja voimalustele.

o Nouda vahetult juhilt vajalikke to6vahendeid.

Kohustused ja vastutus

Téita oma tooiilesanded tooandja suhtes lojaalselt ja heauskselt.

Taita oma toollesandeid oOigeaegselt ja korrektselt, ldhtudes riiklikest ja iilikooli
oigusaktidest ning iilikoolis kokku lepitud tdokorraldusest.

Tunda ja kasutada to0ks vajalikke infosiisteeme (dokumendihaldusprogramm WebDesktop
jt programmid, mille kasutamine t60s on vajalik).

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

Mitte kahjustada oma tegevusega iilikooli mainet.

Hoida tooiilesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet (todtajate
isikuandmed, to6tasuandmed jms toosuhtega seotud andmed) saladuses.

Kasutada toovahendeid ja muid ressursse sihipdraselt, otstarbekalt ja sddstlikult.



Nouded ametikoha tiitjale

Haridus: Erialane  bakalaureusekraad/rakenduskorgharidus voi  bakalaureusekraad/

rakenduskorgharidus ja 2-aastane valdkondlik tookogemus.

Tookogemus: eelnev teadus- ja/voi arendustoo ning projektitaotluste koostamise ja projektide

juhtimise vdi koordineerimise kogemus voi t60 teadusadministraatorina, kelle tilesanneteks on

olnud teadustddtajate ndustamine projektitaotluste kirjutamisel ning projektide 1dbiviimisel.

Tooalased lisateadmised ja oskused:

1. Eesti teadusrahastuse siisteemi ning rahvusvaheliste teadusprogrammide ja -instrumentide
tundmine,

2. tlikoolide tegevuskeskkonna  toimimispdhimdtete  ja seda  reguleerivate
oigusaktide tundmine.

Arvutioskus: kontoritarkvara heal tasemel kasutamisoskus, valmisolek kasutada erinevaid
infosiisteeme (dokumendihaldusprogramm jms).

Keeleoskus: eesti ja inglise keel korgtasemel (C1), soovitavalt veel vdhemalt {ihe vodrkeele
oskus kesktasemel (B2).

Isikuomadused: tipsus, siisteemsus, analiiiisi- ja ildistusvdime, algatusvdime ja iseseisvus,
hea koostd6- ja suhtlemisoskus, valmisolek vahelduva intensiivsusega tooks.



