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Tooulesanded

| Soovitud tulemus

A. Instituudi teadustegevuse (TA) toetamine

1. Instituudi TA-tegevust kasitleva 1. Dokumentatsioon on koostatud ja séilitatud
dokumentatsiooni haldamine. vastavalt nGuetele.

2. Instiuudi projektide aruandluse 2. Teadlased on toetatud aruannete
koostamise toetamine (teadlasele koostamisel: info on edastatud, dokumendid
vajaliku info otsimine ja edastamine, vastavad nduetele ja on esitatud digeaegselt.

dokumentatsiooni vormistamine)

3. Uksuse tootajate ndustamine ETIS-e ja |3. Too6tajad kasutavad programme vastavalt

WD programmi TAL-projekte kajastava juhenditele ja on teadlikud programmide
mooduli kasutamisel. uuendustest.

4. Instituudi teadusseminaride ja teiste 4. Instituudi teadusseminarid toimuvad
teadustegevusega seotud Urituste regulaarselt ja korraldus sujub torgeteta. Info
(konverentsid, koostodritused, teadusseminaride toimumise kohta on
konkursid jms) labiviimiseks vajaliku toe kéttesaadav kdigile voimalikele huvilistele.

tagamine.

B. Instituudi projektipdhise teadus- ja teadmussiirde tugitegevused

1. TA projekte puudutava info

1. Rahastusvdimalusi, koostodpakkumisi jms

(rahastusv@imalused, partnerotsingud, TA-projekte puudutava info levitamine
koostoopakkumised, jms) edastamine instituudis on stisteemne ning akadeemiliste
koosttos teaduskorralduse juhiga. tootajate vajadustele vastav.

2. Instituudi TAL projektide vastutavate 2. Projektipohine TA-tegevus instituudis sujub
taitjate ja koordinaatorite nbustamine ja tdrgeteta ning on koordineeritud lahtuvalt
toetamine projektide elluviimist Oigusaktidest. Projekte kajastavad registrid
puudutavates administratiivsetes (WD, ETIS) on nbuetekohaselt taidetud.

kusimustes (projektiinfo sisestamine
registritesse, tlikoolisiseste
regulatsioonide jargmine, aruandluse

koostamine jms)

3. Projektidega seotud lahetuste

vormistamise toetamine.

3. Instituudi akadeemiline td6taja saab
ndustamist projektidega seotud l&hetuste
vormistamisel.

C. TA-alaste koosolekute korraldamine ja osavott

1. Osavott TA infoseminaridest

1. Infoseminaridel on osaletud ja praktiline




info jOuab instituuti rakendamiseks.

Osalemine TLU projektikoordinaatorite | 2. Praktiline info projektikoordinaatorite
vorgustiku koosolekutel ja toos. vorgustiku koosolekutel on osaletud ja info
jouab instituuti rakendamiseks.

3. (Vélis)partnerite vastuvotmiste ja 3. Vélispartnerite vastuvotmised toimuvad
kohtumiste organiseerimine. planeeritult ja kohtumised on organiseeritud
vastavalt riigihanke reeglitele.
4. Instituudi teadus- ja arenduskolleegiumi | 4. Instituudi teadus- ja arenduskomisjon toimib

kohtumiste ettevalmistamine ja vastavalt korrale.
toetamine (koosolekute tehniline
toetamine, kolleegiumi kokkukutsumine,
dokumentide registreerimine).

Teaduskorralduse juhi abistamine 5. Instituudi baasfinantseeringu projektide
instituudi baasfinantseeringu projektide asjaajamine sujub torgeteta ja instituudi
asjaajamisel. baasfinantseeringu jaotamine toimib

lahtuvalt seatud eesméarkidest ning
uuringufondi vahendeid kasutatakse
sihipdraselt.

D. Muud tlesanded

=

Ametikoha eesmargist tulenevate muude |1. Ulesanded on Gigeaegselt ja kokkulepitud
Ulesannete taitmine oma algatusel voi tulemusega téidetud.
vahetu juhi Ulesandel.

Oigused

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

Teha teaduskorralduse juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja tddga seotud
probleemide lahendamiseks.

Osaleda tooalasel koolitusel vastavalt todandja vajadustele ja voimalustele.
Nduda vahetult juhilt vajalikke td6vahendeid.

Kohustused ja vastutus

Taita oma to6ilesanded todandja suhtes lojaalseltja heauskselt.

Taita oma tooulesandeid Oigeaegselt ja korrektselt, lahtudes riiklikest ja Glikooli
Oigusaktidest ning Ulikoolis kokku lepitud tookorraldusest.

Tunda ja kasutada t66ks vajalikke infostisteeme (dokumendihaldusprogramm WebDesktop
jt programmid, mille kasutamine t60s on vajalik).

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

Mitte kahjustada oma tegevusega tlikooli mainet.

Hoida tooulesannete taitmisel teatavaks saanud Kkonfidentsiaalset teavet (tootajate
isikuandmed, to6tasuandmed jms todsuhtega seotud andmed) saladuses.

Kasutada t6vahendeid ja muid ressursse sihiparaselt, otstarbekalt ja sééstlikult.

Nduded ametikoha taitjale
Haridus: kdrgharidus




Tookogemus: soovitavalt eelnev projektide koordineerimise, assisteerimise ning
ndustamiskogemus.

Tooalased lisateadmised ja oskused: soovitatavalt teadmised ja arusaamine Eesti

korgharidussusteemist; teadmised EL, sh struktuurifondide programmide rakendamisest ja
kogemus Oppe- vOi teadustegevuses.

Arvutioskus: arvutioskus I0ppkasutaja tasemel
Keeleoskus: eesti ja inglise keele oskus kdrgtasemel (C1) ametialase sdnavara valdamisega.

Isikuomadused: analtdtiline mGtlemine, iseseisva todtamise oskus, vaga hea koosto- ja
suhtlemisoskus, eesmargile orienteeritus, tdpsus, meeskonnat6d oskused.



