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Ametinimetus eesti keeles Juhiabi

Ametinimetus inglise keeles

Administrative Assistant

Ametikohalliik ja palgaaste Spetsialist, 5

Struk tuuriiiks us Humanitaarteaduste instituut
Vahetu juht Administratiivjuht

Alluvad Puuduvad

Asendaja Juhiabi

Asendab Juhiabi

To06 pohieesmirk

Instituudi juhtkonna assisteerimine toetades instituudi eesmérkide
saavutamist. Asjaajamine ja personalitdd assisteerimine.

Instituudi dokumentatsiooni vormistamine ja {ilikooli andmebaasides
informatsiooni Gigsuse tagamine.

Tooiilesanded

| Soovitud tulemus

A. Instituudi dokumendihaldus

1. Instituudi asjaajamistoimingute tegemine:
dokumentide vormistamine, registreerimine,
dokumendiringluse Kkorraldamine.

Instituudi postiringluse tagamine.

1. Instituudi dokumendid on vormistatud
korrektselt, registreeritud iilikooli
dokumendihaldusstisteemis, dokumendiringlus on
operatiivne, jirgides koigis toimingutes iilikooli
asjaajamiskorda.

Saabunud post on to6tajatele kétte toimetatud samal
paeval. Viljasaadetav post on vormistatud vastavalt
asjaajamiskorrale ja posti viljasaatmiseks on
valitud koige otstarbekam saatmise viis.

2. Instituudi korralduste, esildiste ja kirjadega
seotud asjaajamistoimingute tegemine.
Instituudi koosolekute materjalide tehniline
ettevalmistamine, koosolekute protokollimine ja
otsuste vormistamine.

2. Asjaajamistoimingud on tehtud korrektselt ja
tahtaegselt. Otsused, protokollid, memod ja muud
koosolekute materjalid on Gigeaegselt ja korrektselt
vormistatud.

3. Instituudi arhiivit6d korraldamine:
dokumentide séilimise tagamine,
ettevalmistamine arhiivi andmiseks,
dokumentide hévitamise tagamine.

3. Dokumente hoitakse, hédvitatakse ja
arhiveeritakse vastavuses dokumentide loeteluga
ning koostdods iilikooli arhivaariga.

4. Instituudi aruandluse jaoks andmete
kogumine, andmete korrastamine ja haldamine.

4. Instituudi aruandlus kajastab asjakohaseid
andmeid, andmete haldamine on jirjepidev ja
stisteemne. Andmed on korrastatud ja kokkulepitud
formaadis esitatud.

B. Instituudi personalitoo assisteerimine

1. Personalidokumentide vormistamine.
Instituudi tootajate todajaarvestuse pidamine ja
fikseerimine personaliarvestusprogrammis.
Tootajate puhkuste ajakava tehniline
koostamine.

1. Personalidokumendid on korrektselt
vormistatud. T60ajaarvestus kajastab tootajate
tegelikku todajakasutust, toolt puudumisi jms,
to0ajakasutus on fikseeritud igakuiselt kokkulepitud
ajal. Puhkuste ajakava on koostatud.

2. Uute tdotajate vastuvotmine ja sisseelamise
toetamine.

2. Uutele tootajatele on tookoht ja toGvahendid
ettevalmistatud, to6ks vajalikud juhendamised
labiviidud ja kontod avatud.

3. Muude personaliga seotud tooiilesannete
tditmine.

3. Tootlesanded on tdidetud.

C. Muud iillesanded




1. Instituudi koosolekute ja iirituste 2. Instituudi koosolekud ja tiritused on korraldatud,
korraldamine ja kiilaliste vastuvott. Koosolekute | ruumid on korrastatud ja kiilalised on vastu voetud
protokollimine ja memode koostamine. vastavalt lildistele etiketi- ja protokollinduetele.

Protokollid ja memod on vormistatud. Tehniline
tugi tagatud.

3. Instituudi kontoritarvete olemasolu tagamine. | 3. Instituudis on olemas t66ks vajalikud
kontoritarbed, operatiivselt on lahendatud
kontoritarvetega seonduvad probleemid.

4, Ostude sooritamine vastavalt hankekorrale. 4. Ostud on sooritatud hankekorrast lahtuvalt.

5. Instituudi varade ja ruumide kasutuse | 5. Varade iileandmine ja vastuvotmine, varade
haldamine. Inventuuride labiviimine. likumised on vormistatud aktidena, ruumide
kasutuse tabel on ajakohane.

6. Instituudi to6tervishoiu- ja tooohutusalastes | 6. Instituudis toimuvates tootervishoiu- ja
tegevustes osalemine ja nende ldbiviimine. tooohutusalastes tegevustes osaletakse sisuliselt,
jargides filikoolis kokkulepitud pShimotteid ja
korda. Koost66 iilikooli tookeskkonnaspetsialistiga

toimib.
7. Instituudi siseveebi ning teiste infokanalite | 7. Siseveebi info on.ajakohane ja korrektne,
info tehniline haldamine. koostatud ja esitatud vastavalt kokkulepitule.
7. Ametikoha eesmargist tulenevate muude 7. Ulesanded on digeaegselt ja kokkulepitud
iilesannete tditmine oma algatusel voi t00 tulemusega tdidetud.

vahetu korraldaja iilesandel.

Oigused
eSaada oma tddiilesannete tditmiseks vajalikku infot ning kasutada tooks vajalikke andmebaase ja
dokumente.

eTeha vahetule juhile ettepanckuid t60 paremaks korraldamiseks ja tooga seotud probleemide
lahendamiseks.

e(Osaleda tovalasel koolitusel vastavalt tooandja vajadusele ja voimalustele.
eNouda t60 vahetult juhilt vajalikke téovahendeid.

Kohustused ja vastutus
eTiita oma todiillesanded t66andja suhtes lojaalselt ja heas usus.

eTiita oma todiilesandeid digeaegselt ja korrektselt, lihtudes riklikest ja iilikooli digusaktidest ning
iilikoolis kokku lepitud todkorraldusest.

eTunda ja kasutada tooks vajalikke infosiisteeme (dokumendihaldusprogramm WebDesktop,
personaliarvestusprogramm Virosoft jt, mille kasutamine t6s on vajalik).

eTidiendada oma todalaseid oskusi ja teadmisi ning osaleda kokkuleppel vahetu juhiga tdoalasel
koolitusel.

eMitte kahjustada oma tegevusega iilikooli mainet.

eHoida tddiilesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet (tootajate isiknandmed,
todtasuandmed jms to0suhtega seotud andmed) saladuses.

eKasutada todvahendeid ja muid ressursse sihipiraselt, otstarbekalt ja sééstlikult.

Nouded ametikoha tiitjale

Haridus: rakenduskorgharidus voi bakalaureusekraad.

Tookogemus: vihemalt 5-aastane biirootd6 kogemus, soovitavalt juhiabi voi personaliassistendina.
Tooalased lisateadmised ja oskused:

1) infovahetuse korraldamise ning dokumendi- ja arhiivihalduse pShimdtete ja digusaktide tundmine;;
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2) suuline ja kirjalik vdliendusoskus, protokollimise ja memode koostamise oskus;
3) teadmised personalitddst, toimetulek erinevate inimeste ja olukordadega;
4) algteadmised andmeanaliiisist.

Arvutioskus: kontoritarkvara, sh Exceli viga heal tasemel kasutamise oskus, valmisolek kasutada
erinevaid infosiisteeme (dokumendihaldusprogramm, personaliarvestusprogramm jms).

Keeleoskus: eestikeel korgtasemel (C1), inglise keel kesktasemel (B2).

Isikuomadused: koostodvoime, suhtlemisoskus, iseseisvus, proaktiivne, oskus mérgata ning kiirelt ja
paindlikult tegutseda, siisteemsus, tidpsus, tasakaalukus.



