AMETIJUHEND

Ametinimetus eesti keeles

Projektide koordinaator

Ametinimetus inglise keeles

Research Assistant

Ametikoha liik ja palgaaste

Spetsialist, palgaaste 6

Uksus Humanitaarteaduste instituut

Vahetu juht Administratiivjuht

Alluvad Puuduvad

Asendaja Direktori médratud todtaja

Asendab Direktori méiratud tootaja

To6 pohieesmirk | To6 eesmiark  on projektide administreerimine, st olla toeks
akadeemilistele tog orandipShise Oppe-, arendus- ja teadustoo
laienemisele ni projekiMmotluste Kirjutamisele,  pakkuda tuge
projektijuhtidele orojektide seotud tegevustes ja  aruandluse
koostamisel ning G valdkonda puudutavates vorgustikes.
Tagada dokumen avus lilikoolis kehtivatele digusaktidele ja
projekti rahastaja ree , informeerida ja ndustada instituudi
akadeemilist perso adustegevust puudutavates kiisimustes.

Todiilesanded ud tulemus

A. Projektitaotluste ettevalmistamine ja

gete pakkumiste koostamine

1. Koostdos akadeemiliste tootajatega
koostada, vormistada ja esitada
rahastajatele projektide taotlusi, sh
koostada riigihangete pakkumisi.

Projektitaotlused  on  nduetekohaselt
hUd ja esitatud, vajalik dokumentatsioon
®0 taotlusvooru nouetele.

A. Projektide administreerimisega seotygd

anded

1. Projektide tegevustega seotud
dokumentatsiooni haldamine  ja
korrashoid.

2. Projektide eelarvete koostamine,
jalgimine ja aruandluse koostamine.

3. Projektidega seonduva
informatsiooni kogumine, valdamine
ja edastamine.

4. Osalemine oma toovaldkonda
puudutavates vorgustikes,
arendusprojektides ja komisjonides.

5. Projektidega seotud tegevuste
administreerimine.

6. Teadus- ja arendustegevusega

seotud siindmuste korraldamine ja
assisteerimine.

el

“-DE mentatsioon vastab iilikooli
olywmgltidele, asjaajamiskorrale ja projekti
rahastaas nouetele.

APrg@lide eelarved on  koostatud ja

Qoskolastatud. Eelarevete tditmise jdlgimine
, Mlregulaarselt. Aruanded on koostatud
Oigeaegselt.

3. Projektiga seotud informatsiooni hea tundmine
ja muudatustega kursisolemine, informatsioon
on edastatud.

4. Ulesanded vorgustike, arendusprojektide ja
komisjonide t66s on korrektselt tdidetud,
vajalik informatsioon edastatud.

5.Koik tegevused on sooritatud odigel ajal ja
nouetekohaselt. Projektide 1abiviimine on sujuv
ja probleemid on lahendatud korrektselt.

6. Teadus- ja  arendustegevusega  seotud
sindmused on edukalt korraldatud ning
tagasiside osalejate poolt on viga hea.




7. Teadus- ja arendustegevusega | 7. Teadus- ja  arendustegevusega  seotud
seotud veebilehtede haldamine, info kodulehtedel on paevakohane ja korrektne info.
uuendamine.

B. Muud iilesanded

1. T66  pdhieesmirgist  tulenevate | 1. Ulesanded tiidetud, t66 pdohieesmirgid
muude {ilesannete tditmine omal arvestatud.
initsiatiivil  ja t66 vahetu juhi
iilesandel.

Oigused

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

e Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja tdoga seotud probleemide
lahendamiseks.

e Osaleda todalasel koolitusel vastavalt g#0andja Wjadusele ja voimalustele.
e Noduda vahetult juhilt vajalikke toovalndeid.

Kohustused ja vastutus
e Tiita oma todiilesanded tooandja su
e Tidita oma tooiilesandeid Oigeaegselt jafPKorrektselt, ldhtudes riiklikest ja {ilikooli
oigusaktidest ning iilikoolis kokku legd O0korraldusest.
e Tunda ja kasutada t6oks vajalikke infosusteeme.
e Tiiendada oma tdOalaseid oskusi ja teagzss
tooalasel koolitusel.
e Mitte kahjustada oma tegevusega iiliko
Hoida todiilesannete tditmisel teatavgks saanu
e Kasutada todvahendeid ja muid ressu 1

ja heauskselt.

ing osaleda kokkuleppel vahetu juhiga

et.

nfidentsiaalset teavet saladuses.
ipdraselt ja otstarbekalt.

Nouded ametikoha tiitjale
Haridus: Magistrikraad.

Tookogemus: Noutav on eelnev vihema «@
juhtimise voi koordineerimise kogemus. Vaye

riigihangete registri kasutamise varasem kogemus.

hne projektitaotluste koostamise ja projektide
on riigihangetel pakkumiste koostamise ja

Arvutioskus: kontoritarkvara viga hol
erinevaid infoslisteeme.

Keeleoskus: Eesti keele oskus korgtasemel (C1), inglise keele oskus kesktasemel (B2).

Isikuomadused: viga hea suhtlemis- ja koostodoskus. iseseisev ja initsiatiivikas, korge
pingetaluvusega, siisteemne, positiivse suhtumisega ja lahendustele orienteeritud.



