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Ametinimetus eesti keeles Juhiabi

Ametinimetus inglise keeles

Administrative Assistant

Ametikoha liik ja palgaaste

Spetsialist, 4

Uiiksus Uhiskonnateaduste instituut
Vahetu juht Administratiivjuht

Alluvad Puuduvad

Asendaja juhi poolt méidratud tootaja
Asendab juhi poolt méiratud todtajat

To0 pohieesméirk

Toetada instituudi eesmérkide saavutamist ja lilesannete tditmist
instituudi dokumentatsiooni ja iilikooli andmebaasides
informatsiooni korrashoiuga.

Todoiilesanded

| Soovitud tulemus

A. Instituudi dokumendihaldus

1. Instituudi postiringluse ja
asjaajamistoimingute tegemine:
dokumentide vormistamine,
registreerimine, dokumendiringluse
korraldamine instituudis.

2. Direktori korralduste, instituudi
esildiste, kirjade ja lepingutega seot
asjaajamistoimingute tegemine.

2\ Asjaajamistoimingud on vormistatud
koMektselt ja tdhtaegselt.

3. Instituudi ndukogu mat
ettevalmistamine, koosoleku
protokollimine, otsuste

3. Instituudi ndukogu istungi materjalid on ette
valmistatud ndukogu esimehelt saadud suuniste
alusel, protokollid ja otsused on vormistatud
korrektselt ning edastatud asjaomastele isikutele.

4. Instituudi juhtkogu, valimiskomisjoni jt
kogude materjalide tehniline
ettevalmistamine, koosolekute
protokollimine, otsuste vormistamine.

4. Koosolekute materjalid on ette valmistatud
administratiivjuhilt saadud suuniste alusel,
protokollid ja otsused on vormistatud korrektselt
ja edastatud asjaomastele isikutele.

5. Instituudi juhtkogu ja ndukogu otsuste
ning direktorilt ja administratiivjuhilt
saadud suuniste alusel muu info edastamine
instituudi todtajatele.

5. Instituudi juhtkogu ja ndukogu otsused ning
muu direktorilt ja administratiivjuhilt saadud info
on kittesaadav UTI toétajatele.

6. Instituudi arhiivitoo korraldamine:
dokumentide sdilimise tagamine,
ettevalmistamine arhiivi andmiseks,
dokumentide hdvitamise tagamine.

6. Dokumente hoitakse, hdvitatakse ja
arhiveeritakse vastavuses dokumentide loeteluga
ning koostdds tilikooli arhivaariga.

7. Instituudi kohta koostatava aruandluse
jaoks andmete kogumine ja haldamine.

7. Instituudi aruandlus kajastab asjakohaseid
andmeid, andmete haldamine on jérjepidev ja
stisteemne. Andmed on edastatud asjaomastele
isikutele.

B. Kohtumiste ja iirituste korraldamine, kontaktide haldamine




1. Instituudi direktori kohtumiste ja
instituudi kiilaliste vastuvotu korraldamine.

1. Instituudi direktori kohtumiste ajakavad on
oigeaegselt kokku lepitud ja kiilalised on vastu
voetud vastavalt tildistele etiketi- ja
protokollinduetele.

2. Instituudi koosolekute ja iirituste
korraldamine.

2. Instituudi koosolekud digeaegselt korraldatud,
ruumid on broneeritud ja korrastatud. Instituudi
iiritused on digeaegselt korraldatud koostdds
kommunikatsioonispetsialistiga.

3. Instituudi koosolekute ja tirituste
kalendri haldamine.

3. lga semestri alguses on koostatud koosolekute
ja urituste kalender, to6tajad on informeeritud
tdhtaegadest.

4. Instituudi tootajate kontaktide
haldamine ja info edastamine koosto6s
administratiivjuhi ja
kommunikatsioonispetsialistiga.

4. Instituudi sise- ja vélisveebis on andmed
ajakohased, uksesildid ja muud infomaterjalid on
Oigeaegselt ajakohastatud.

5. Instituudi tootajatega seotud listide
haldamine (juhtkogu, teated, suundade
listid).

5. Instituudi listid on koostatud ja uuendatud
vastavalt administratiivjuhilt saadud suunistele.

C. Muud iilesanded

1. Instituudi voladiguslike lepingute
vormistamine administratiivjuhilt saadud
suuniste kohaselt.

2. Instituudi Urituste ja ldhetustega seotud
tellimuste esitamine ja dokumentide
vormistamine.

3. Instituudi kontoritarvete olemaso
tagamine; ostude sooritamine va:
hankekorrale.

astavalt hankekorrale, vajalikud
d®&umendid on vormistatud digeaegselt.

3. Toodtajatel on olemas tooks vajalikud
ontoritarbed, ostud on sooritatud hankekorrast
ldhtuvalt.

4. lga-aastaste invent
koostdos rahandusosakon
inventuuriaktide vormistam

4. Inventuurid on ldbi viidud tdhtaegselt,
dokumendi on vormistatud korrektselt.

5.  Ametikoha eesmirgist tulenevate
muude {lilesannete tditmine oma algatusel
vO1 t60 vahetu korraldaja iilesandel.

5. Ulesanded on digeaegselt ja kokkulepitud
tulemusega tiidetud.

Oigused

e Saada oma todlilesannete tditmiseks vajalikku infot ning kasutada t60ks vajalikke

andmebaase ja dokumente.

e Teha vahetule juhile ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks ja tddga seotud

probleemide lahendamiseks.

e Osaleda toodalasel koolitusel vastavalt todandja vajadusele ja voimalustele.

e Noduda t66 vahetult juhilt vajalikke tdovahendeid.




Kohustused ja vastutus

e Tdiita oma tooiilesanded todandja suhtes lojaalselt ja heas usus.

e Tdita koiki eelpool nimetatud todiilesandeid digeaegselt ja korrektselt, 1ahtudes riiklikest
ja tlikooli digusaktidest ja protseduurireeglitest.

e Tunda ja kasutada t60ks vajalikke andmebaase (dokumendihaldusprogramm
WebDesktop, personaliarvestusprogramm Virosoft jt programmid, mille kasutamine t66s
on vajalik).

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

e  Mitte kahjustada oma tegevusega iilikooli mainet.

e Hoida toodiilesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet (tootajate
isikuandmed, to6tasuandmed jms toosuhtega seotud andmed) saladuses.

e Kasutada todvahendeid ja muid ressursse sihipéraselt, otstarbekalt ja sddstlikult.

Nouded ametikoha tiitjale

Haridus: Korgharidus, soovitatavalt dokumendihalduse valdkonnas.

Tookogemus: Dokumendihalduse alane td0kogemus.

Tooalased lisateadmised ja oskused: Infovahetus
arhiivihalduse pohimotete ja digusaktide tundmin
ning tilikooli asjaajamiskorra tundmine; toim

ise ning dokumendi- ja
isc uldpohimdtete ja digusaktide
vate inimeste ja olukordadega.

Arvutioskus: Kontoritarkvara viga heajtascffel kasutamise oskus, valmisolek kasutada

erinevaid infosiisteeme (dokumendi rar®m, personaliarvestusprogramm jms).

Keeleoskus: Eesti keel korgtase inglise keel kdrgtasemel (C1).

Isikuomadused:

Hea siisteemi toimimise oskus ja valmidus: oskus adekvaatselt analiiiisida nii
olukordi, véimalusi kui in atsiooni;; oskus seostada pika- ja liihiajalisi plaane, oskus
tootada tipselt, korrektselt, siisteemselt ja vastutustundlikult.

Hea koostéooskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist 1dhtuvalt, oskus jagada
vajalikku informatsiooni; suutlikkus tulla toime pingelistes olukordades ja piisida
tasakaalukana.



