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koostd6lepingute haldamise, info edastamise, igapéevase asjaajamise,
valiskilaliste vastuvdtmise ja dpirande projektide koordineerimisega.

Tooulesanded

Soovitud tulemus

A. Viliskdrgkoolidega partnerlussuheteshoidmine ja haldamine

1. Strateegiliste partnerllikoolide tegevuste
ja koostoovdimaluste kohta info
kogumine ja analtlisimine.

2. Partnertlikoolidele tlikooliga seonduva
info edastamine.

3. Uleiilikooliliste rahvusvaheliste
koostdolepingute haldamine.

1» Ulevaated jaanaliitisid on koostatud
strateegiliste partnerilikoolide tegevuste ja
koostdovdimaluste kohta.

2. Strateegilistele partnerilikoolidele on
ulikooliga seonduv info ajakohaselt
edastatud.

3. Uledilikooliliste rahvusvaheliste

koostdolepingute kohta on korrektne info
avaldatud.

B. Programmi Erasmus+ koordineerimine

1. Inter-institutsionaalsete lepingute
haldamine.

2. Programmi voimaluste kohta info
levitamine koostoos vastavate tugitiksuste
ja akadeemiliste tiksuste Eramus-
koordinaatoritega:

3. Akadeemiliste‘lksuste toetamine Gpirdnde
projektide korraldamisel: mobiilsus- ja
stipendiumilepingute ettevalmistus,
muude dokumentide haldamine,
mobiilsuste programmi koostamise
ndustamine.

4. Tudengite stipendiumide haldamine:
stipendiumikorralduste tegemine
WebDesktop keskkonnas ja tudengitega
infovahetuse korraldamine.

1. Ulevaade inter-institutsionaalsetest

lepingutest on ajakohane.

2. Programmi tutvustamiseks on labiviidud

koolitusi, seminare, infotunde; programmi
puudutav info on ajakohane dlikooli
infokanalites.

3. Akadeemilised tiksused saavad vajadusel

abi Opirande projektide ettevalmistustes ja
korraldamisel.

4. Ulidpilastel on selge tlevaade

stipendiumide maksmise kohta ja
stipendiumikorraldused on tehtud
Oigeaegselt.




koordineerimine

C. Muude rahvusvahelist hariduskoostdod toetavate programmide ja meetmete

. Hariduskoost66 programmide alase info

koordineerimine ulikoolis.

. Hariduskoost66 programmide raames

sO6lmitud Gletlikooliliste koostddlepingute
haldamine.

. Hariduskoost66d toetavate programmide

ja meetmete raames dlikooli tegevustest
ja partneritest tlevaadete, tutvustuste ja
aruandluse koostamine.

1.

Hariduskoost6d programmide alane info
on korrektne ja ajakohane ulikooli
infokanalites.

Hariduskoost6d programmide raames
s6lmitud koostddlepingud on ajakohased,
muudatused on téhtaegselt sisse viidud.

Ulevaated, tutvustused ja aruanded on
koostatud korrektselt ja analtttiliselt.

D. Muud tlesanded

. Rahvusvahelist koost60d puudutava teabe

haldamine ja sustematiseerimine ning
vastavates tegevustes Ulikooli tootajate
ndustamine.

. Koos rahvusvahelise koostdo

peaspetsialistiga rektoraadi valiskulaliste
vastuvatmise korraldamine ja kohtumiste
memode haldamine.

. Ulikooli partnerite poolt saadetud info

edastamine vastavatele Uksustele:

. TO6 pdhieesmargist tulenevate muude

Ulesannete taitmine omal initsiatiivil/too
vahett korraldaja tlesandel.

1.

Rahvusvahelist koostéod puudutav info on
ajakohane dlikooli infokanalites; anallisid
Jja tlevaated.on koostatud, to0tajate
tostatud kusimused on ammendavalt
vastatud‘ja probleemid operatiivselt
lahendatud.

Valiskulalised on professionaalselt vastu
voetud, kehtumistest on salvestatud
memod.

Ulikooli partnerite poolt saadetud info on
ajakohaselt edastatud vastavatele
uksustele.

Ulesanded korrektselt taidetud, too
pbhieesmérgid arvestatud.

Oigused
Saada “oma ‘todiilesannete taitmiseks vajalikku infot ning kasutada tooks vajalikke

andmebaase ja dokumente.

Teha ettepanekuid 166 paremaks
lahendamiseks.

korraldamiseks ja td0ga seotud probleemide

Esindada tlikooli oma vastutusvaldkonna piires suhetes kolmandate isikutega kokkuleppel

struktuuriuksuse juhiga.

Osaleda tdoalasel koolitusel vastavalt todandja vajadusele ja voimalustele.
No6uda t66 vahetult korraldajalt vajalikke todvahendeid.

Kohustused ja vastutus
e Téita oma to6llesanded todandja suhtes lojaalselt ja heauskselt.

e Téita oma tooulesandeid Oigeaegselt ja korrektselt, lahtudes riiklikest ja Glikooli
Oigusaktidest ning tlikoolis kokku lepitud to6korraldusest.

e Tunda ja kasutada t6oks vajalikke andmebaase ja infosiisteeme
(dokumendihaldusprogramm WebDesktop jt, mille kasutamine t60s on vajalik).




e Olla kursis Tallinna Ulikooli tookorraldusega, sh digusaktidega.

e Téiendada oma tooalaseid oskusi ja teadmisi ning osaleda kokkuleppel vahetu juhiga
tooalasel koolitusel.

e Mitte kahjustada oma tegevusega tlikooli mainet.

e Hoida tooulesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet saladuses.

e Kasutada toovahendeid ja muid ressursse sihipéraselt ja otstarbekalt.

NOuded ametikoha taitjale
Haridus: bakalaureusekraad.

Tookogemus: soovitavalt vahemalt 2-aastane tdokogemus korghariduse valdkonnas, eelistatult
rahvusvaheliste suhete alal, rahvusvaheliste suhete korraldamise kogemus.

Tdoalased lisateadmised ja oskused: teadmised rahvusvahelistest suundumustest kérghariduses
ja teaduses.

Arvutioskus: kontoritarkvara heal tasemel kasutamise oskus, walmisolek. kasutada erinevaid
infostisteeme (dokumendihaldusprogramm jms).

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

Isikuomadused: algatus- ja koostoovGime; efektiivse ajakasutuse ja to0 planeerimise oskus;
hea suhtlemisoskus, korrektsus, tdpsus ja kohusetunne.



