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Tooiilesanded | Soovitud tulemus

A. Instituudi teadus- jaarendus (TA) projektide elluviimise toetamine

1. Projektide vastutavate tiitjate toetamine | 1. Projektide vastutavatel tditjatel on vajalik
projektide elluviimisel administratiivsetes | informatsioon Ja korralduslik tugi
kiisimustes ~ (projektiinfo sisestamine registritesse, | administratiivsetes  kiisimustes, ~ mis  tagab

iilikoolisiseste regulatsioonide jargmine, aruandluse
koostamine koostods projekti vastutava tditjaga,
jms) tagades projektide elluviimise vastavalt
kehtestatud reeglitele ja rahastaja nduetele koostoos
tilikooli  tugiiiksustega  (rahandus-,  personali-,
teadusosakonna jt).

2. Projektide vastutavate tiitjate ja teiste
isikute  ndustamine ja  toetamine.
kiisimustes projekti

teaduskoordinaatori,  iiksuse

knise vastavalt kehtestatud korrale
Koost6o tugiliksustega
seotud dokumentatsioon on
Oigeaegselt  ja

iektidega seotud isikud on ndustatud ja
etatud, ndustamiseks on valitud sobivaim ja
phusaim suhtlemisviis. Projektijuhte on
onsulteeritud oma padevuse piires.

3. On olemas iilevaade assisteeritavate projektidega

3. Assisteeritavate proj , .

korraldusest ja sisust ning gkul . | seotud kontaktidest, tegevustest, nduetest, kuludest.

lilevaate, kontaktide o0 vajadusel

edastamine.

4. Projektiga seotud registrites (WD, ETIS jt) | 4 Andmed WDs, ETISes ja teistes projektidega

andmete  ajakohasuse jilgimine ja vajadusel | Seotud registrites on aja- ja asjakohased.

muudatuste sisseviimine koostdds

teaduskoordinaatoriga, voi teiste osapooltega.

5. Assisteeritavate projektidega seotud, | O Projektidega  seotud  ndupidamised  on

ndupidamiste protokollimine ja memode | Oigeaegselt ette valmistatud. Projektijuhilt saadud

koostamine, WDs salvestamine ja osapooltele | Suuniste alusel —on  materjalid iiritusteks

edastamine, materjalide ettevalmistamine. ettevalmistatud  ning memod /  protokollid
koostatud.

6. Projektide dokumentatsiooni korrashoid ja | 6..Projektide dokumentatsioon on nduetekohane ja

kirjavahetuse pidamine. Dokumentatsiooni | arhiveeritud vastavalt {ilikoolis kehtivale korrale.

slistematiseerimine, arhiveerimine vastavalt | Projekte puudutavad olulised kirjavahetused jm

rahastaja, istituudi ja {ilikooli korrale. Korralduste,
esildiste, instituudist vdlja minevate kirjade Jjms
vormistamine, registreerimine, sdilitamise
korraldamine ~ WD-s.  Projekti  sisu ja
finantsaruannete koostamine ja esitamine koost60s
projekti juhiga.

dokumendid on WDs projektiga  seotud.
Assisteeritavate projektide sisu- ja finantsaruanded
on noduetekohaselt koostatud, osapooltega
kooskdlastatud ning digeaegselt esitatud.

7. Instituudi teadus- ja arendustegevust kajastava
aruandluse ja analiiiside koostamisel osalemine.

7. Instituudi TA tegevuste aruandluse koostamiseks
on Kkogutud vajalikud andmed, andmed on




Oigeaegselt esitatud ja korrektselt vormistatud.

8. Teadustegevuse  sise- ja vilishindamiseks

8.. Eneseanaliiiisi raporti valmimiseks vajalikud

labividava eneseanaliiiisi raportite  koostamisel | andmed on kogutud ja esitatud aruande koostajale
osalemine. Oigeaegselt, aruanne on Korrektselt vormistatud.
9. Projektitaotlemisel  vajalike ~standardtekstide, | 9. On vilja arendatud standardtekstide niidised,

riskihindamise mudelite jms véljaarendamine. ning mudelid , info on projektide taotlejatele
kéttesaadav.
10. Instituudi uute teadusarendusprojektide | 10.Uute teadusprojektide taotluste

taotluste ettevalmistamisel osalemine.

ettevalmistamiseks vajalikud andmed on kogutud,
materjalid on vormistatud korrektselt ja digeaegselt
esitatud.

11. Instituudi arendusfondi taotluste menetlemise
korraldamine vastavalt kehtivatele reeglitele.

11.Info instituudi arendusfondi taotluste esitamise
ja menetlemise kohta on saadetud  koikidele
asjaosalistele, dokumendid on digeaegselt ja
korrektselt ette valmistatud.

B. Instituudi TA-tegevuse avalikustamise, iiritus te korraldamise ja koostoovorgustiku laiendamise

toetamine

1. Instituudis assisteeritavaid projekte puudutava
TA-tegevuse info  edastamine instituudi
kommunikatsioonispetsialistile avalikustamiseks
instituudi ja Tlikooli sise- ja vilisveebis, listides,
FB-s, blogis jm vormides (nt konverentsid,
teadusalased mobiilsuse, avalikud loengud jne).
Projektidega seotud iirituste kajastamine UTI
teadusiirituste andmebaasis. Projekti

kodulehekiilie sisu ja  vormistuse vastavu
tagamine rahastaja ja ilikooli nduetele koggtod
kommunikatsioonispetsia listiga.

1. TA-tegevuse info on
kommunikatsioonispetsialistile saadetud
Oigeaegse edastamiseks sobivas  vormis.
j gedel on ajakohane sisu, mis
rahastaja  nduetest. UTI

dmebaasis on assisteeritavate

guste kohta ajakohane info.

2. Instituudi teadusarendusiirituste k
osalemine (ruumide broneerimine, ryumide
ettevalmistamine, salvestuste korral i

. UTI teadusarendusiiritused on vastavalt
teaduskoordinaatorilt ~ saadud  juhistele  ette
valmistatud ja labiviimist vastavalt kokkulepitud
toojaotusele toetatud.

3. Instituudi aka todtajate | 3 Reisi  korraldus  on  organiseeritud,
teadustooalase mobiilsuse kiilastuste | reisidokumentatsioon on vormistatud
tehniline ettevalmistamine reisikorralduse | nguetekohasel.

organiseerimine  ja reisikorr&fldusega  seotud

dokumentide  vormistamine  vastavalt  TLU

kehtivale korrale.

C. Muudiilesanded

1. Ametikoha eesmirgist tulenevate muude | 1. Ulesanded on digeaegselt ja kokkulepitud

iilesannete tditmine oma algatusel v3i vahetu juhi
iilesandel.

tulemusega tiidetud.

2.  Akadeemilise suuna koosolekutel osalemine,
koolituste ja infopdevadel osalemine vastaval
kokkuleppele teaduskoordinaatoriga.

2. Koosolekutel, koolitustel ja infopdevadel on
osaletud, vajalik info on edastatud.

Oigused
e Saada oma tdoiilesannete
andmebaase ja dokumente.

e Teha vahetule juhile ettepanekuid
probleemide lahendamiseks.

tditmiseks vajalikku infot ning kasutada to0ks

t00 paremaks

vajalikke

korraldamiseks ja todga seotud

e Osaleda tooalasel koolitusel vastavalt td6andja vajadusele ja voimalustele.
e Nouda t60 vahetult juhilt vajalikke todvahendeid.




Kohustused ja vastutus
e Tiita oma todlilesanded tdodandja suhtes lojaalselt ja heauskselt.

o Tidita oma tooilesandeid Oigeaegselt ja korrektselt, Idhtudes riklikest ja iilikooli
oigusaktidest ning {ilikoolis kokku lepitud tookorraldusest.

e Tunda ja kasutada tooks vajalikke infosiisteeme (tunniplaani- ja ruumikasutussiisteem
ASIO, dokumendihaldusprogramm WebDesktop, Eesti Teadusinfosiisteem ETIS jt, mille
kasutamine t60s on vajalik).

e Tidiendada oma tOdalaseid oskusi ja teadmisi ning osaleda kokkuleppel vahetu juhiga
tooalasel koolitusel.

e Mitte kahjustada oma tegevusega iilikooli mainet.
e Hoida tooiilesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet saladuses.
e Kasutada to6vahendeid ja muid ressursse sihipdraselt ja otstarbekalt.

Nouded ametikoha tiitjale
Haridus: bakalaureusekraad sotsiaalteaduste valdkonnas.

Tookogemus: varasem rahvusvaheliste projektide assisteerimise kogemus, soovituslik
dokumendihaldusalane to6kogemus.

Tooalased lisateadmised ja oskused:

1. Ulikooli tegevuskeskkonna ja seda reguleerivate digusa
2. Ulikooli TA tegevust puudutavate regulatsioonide
Arvutioskus: viga hea kontoritarkvara kasutamise gskus,
andmebaase (WD, ETIS jms).

Keeleoskus: eestikeel kdrgtasemel C1, inglis

pohimdtete tundmine.

kasutada erinevaid infosiisteeme ja

Isikuomadused ja oskused:

Hea siisteemi toimimise toetamisos,

seostada pika- ja lithiajalisi plaghe, o 0 tapselt, korrektselt, siisteemselt ja vastutustundlikult.

tegutsemine efektiivselt; ambitsioonikus ja vastutuse votmine

enda valdkonna eest; initsia aktiivsus.

Hea koostoéoskus: oskus luMgja hoida suhteid professionaalsest rollist ldhtuvalt, arvestades kdigi
osapoolte ja tldisi huvisid; oskKus jagada wvajalikku informatsiooni, avaldada oma arvamust ja
seisukohti ning vajadusel anda tagasisidet; oskus ennast kehtestada ja veenvalt Idbirddkimisi pidada;
suutlikkus tulla toime pingelistes olukordades ja piisida tasakaalukana.



