AMETIJUHEND

Ametinimetus eesti keeles Teaduskoordinaator

Ametinimetus inglise keeles | Research Coordinator

Ametikoha liik ja palgaaste | Tippspetsialist, 7

Struktuurituksus Uhiskonnateaduste instituut

Vahetu juht Direktor

Alluvad Puuduvad

Asendaja Direktori poolt madratud t66taja

Asendab Direktori poolt maaratud tootajat

TO0 pdhieesmark Instituudi teadusadministratiivse tegevuse arendamine ja

koordineerimine ning teaduskommunikatsiooni korraldamine
teadustegevuse eesmérkide saavutamiseks.

Tooilesanded | Soovitud tulemus

A. Instituudi TA-tegevuse avalikustamine ja koostoov@rgustiku larendamine

1. Instituudi TA-tegevust puudutavainfo | 1. |nstituudiyT A-tegevust puudutav avalik
stistemaatiline ja ajakohane esitamise info_on ajakehanesing esitatud vastavalt
korraldamine Ulikooli ja instituudi kokkulepitud formaadile. Instituudi TA-
veebilehtedel; koostdd teadusosakonna ja  lstylemusiavalikustatakse erinevaid kanaleid
turundus- ja kommunikatsiooniosakonnaga  |'kasutades hing instituudi teadurid ja Gppejéud

instituudi TA tulemuste avalikustamiseks 1, | osalevad aktiivselt teaduse populariseerimisel.
s.h teaduse populariseerimiseks.

2. Instituudi esindamine teaduss ja 2. Instituudi esindatus on asjakohane ning
arendustddalastel kOOSOIQkUteI, tb(.thbadeS, aitab kaasa teadusinfo levimisele ning

infopaevadel jms Uritustel, selleks vajaliku | koostoovargustike paremale toimimisele ja
detailsusega Ulevaate omaminesinstituudis laienemisele.
tehtavast teadustoost ja TA-projektidest.

3. Potentsiaalsetele TA-tegevustele 3. Instituudil on toimivad partnerlepingud,
vélispartnerite leidmine, partneritele tiksuse toGtajad tunnevad oma

IﬂStItUUdeOOlSGkS kontaktisikuks Olemine, partnerUlikoolide TA_tegevust’ partnerite
partneritega kontaktide hoidmine, partnerite | ygrgustik laieneb.

vastuvotmise korraldamine ja kohtumiste
organiseerimine.

4. Koostdo arendamine instituudi 4. Instituudil on toimiv partnerite vorgustik

partneritega teadmussiirde valdkonnas ning | avaliku ja erasektori organisatsioonidega.
uute koostoosuhete arendamine avaliku ja

erasektoriga.

5. Koostd6 arendamine 5. Instituudil on partnerid teadmussiirde
teadmussiirdedoktorantuuri oppekohtade doktorantuuri ppekohtade loomiseks, toimub
loomiseks ning sektorite vahelise regulaarne sektorite vaheline mobiilsus
mobiilsuse initsieerimiseks. partneritega.

6. Instituudi akadeemiliste tOOtajate 6. Akadeemilised tootajad taotlevad ja
teadustodalase mobiilsuse toetamine (info | kasutavad aktiivselt erinevaid teadustdoks
edastamine mobiilsusprogrammide ja ettenahtud mobiilsusvéimalusi laiendades

vOimaluste kohta, abi projektitaotluste jm teaduskoostod vorgustikku.
dokumentide vormistamisel, jms).




B. Instituudi projektipdhise TA-tegevuse aktiveerimine ja toetamine

1. TA projekte puudutava info
(rahastusvdimalused, partnerotsingud,
koostoopakkumised, jms) hankimine
koost6os teadusosakonnaga, selle
slistematiseerimine ja levitamine instituudis.

1. Rahastusvoimalusi, koost6opakkumisi jms
TA-projekte puudutava info levitamine
instituudis on susteemne ning Gppejéudude ja
teadustO6tajate vajadustele vastav.

2. Uute projektivéimaluste leidmine,
instituudi akadeemiliste to0tajate
projektipdhise tegevuse aktiviseerimine ja
toetamine uute projektide algatamisel ja
projektitaotluste koostamisel koostdds
instituudi finantsspetsialisti ja likooli
teadusosakonnaga, tagades projektitaotluste
vastavuse Oigusaktidele ja rahastajate
poolsetele tingimustele.

2. Projektitaotluste kvaliteet paraneb ning
nende arv kasvab, rahastuse saanud projektide
arv kasvab.

3. Uute TA projektide algatamiseks ja
teadmuspdhiste toodete véljatootamiseks
vajalike tugitooriistade ja projektideks
vajalike tehniliste standardtekstide sh
standardkirjeldused, riskihindamise mudelid
jms valjatootamise korraldamine.

3. Tugitooriisatad, standardkirjeldused ja
mudelid on vélja to6tatud ning hdlbustavad
projektitaotlemise véimalusi.

4. Instituudi TA projektide vastutavate
téitjate ja koordinaatorite ndustamine ja
toetamine projektide elluviimise
administratiivsetes kiisimustes (projekti info
sisestamine registritesse, ulikoolisiseste
regulatsioonide jargmine, aruandluse
koostamine, jms).

4. Projektipchine TA-tegevus instituudis
toimubvastavalt kehtestatud reeglitele,
projektekajastavad registrid (WD, ETIS) on
nouetekohaselt taidetud.

5. Koostdo teadusosakonna ja ulikooli
teiste instituutide teaduskoordinaatoritega sh
ulikooli projekte puudutava info levitamine,
projektide elluviimise kohtatagasiside
jagamine, interdistsiplinaarsete projektide
algatamiseks, regulatsioonide
kaasajastamise algatamine.

5.  Toimub regulaarne ulikoolisisene koostoo.

C. Instituudi TA-tegevuse Uldine koordineerimine

1. TA-tegevust puudutava Ulikoolisisese
info vahendamine ja sobivate akadeemiliste
tootajate leidmine erinevates TA-suunalistes
algatustes osalemiseks (nt
konkursikomisjonide moodustamiseks,
teadust populariseerivates algatustes
osalemiseks, jms).

1. Instituudi tootajad on informeeritud ning
teadlikud TA-tegevust puudutavatest
konkurssidest, taotlusvoorudest, tdhtaegadest,
jms ning osalevad aktiivselt TA-suunalistes
algatustes.

2. Instituudi teadusassistentide t60
juhtimine ja tegevuse koordineerimine.

2. Teadusassistentidele on tagatud
tookoormus kokkulepitud mahus, projektide
vastutavatel téitjatel on llevaade
teadusassistentide t06ga hdivatusest.

3. Instituudi teadusseminaride
korraldamise koordineerimine.

3. Instituudi teadusseminarid toimuvad
regulaarselt ja korraldus sujub tdrgeteta. Info
teadusseminaride toimumise kohta on




kéttesaadav koigile voimalikele huvilistele.

4. Instituudi uuringufondi haldamise
korraldamine.

4. Instituudi uuringufond toimib l&htuvalt
seatud eesmarkidest ning uuringufondi
vahendeid kasutatakse sihiparaselt.

5. Instituudi TA-tegevust kasitleva
dokumentatsiooni haldamise
koordineerimine.

5. Dokumentatsioon on koostatud ja séilitatud
vastavalt nduetele.

6. Instituudi tootajate juhendamine ja
ndustamine ETIS ja WD programmide
kasutamisel.

6. ToOotajad kasutavad programme vastavalt
juhenditele ja on teadlikud programmide
uuendustest.

6. Instituudi TA-tegevust kajastava
aruandluse ja analutside koostamise
koordineerimine s.h vajalike alus- ja/vdi
koondandmete kogumine ja edastamine

6. Aruandluse koostamine on koordineeritud
vastavalt ajakavale, aruanne voi vajalikud alus-
ja/vdi koondandmed on esitatud téhtaegselt.

asjaosalistele.

7.

labiviidava eneseanallilsi raportite
koostamise koordineerimine.

Eneseanaliitisi aruande koostamise
todrihma t60 on koordineeritud vastavalt
ajakavale, aruanne on koostatud vastavalt
juhendmaterjalidele ja esitatud tdhtaegselt.

Teaduse sise- ja valishindamiseks 7.

D.

Muud tlesanded

1.

muude Ulesannete taitmine oma algatusel
vOi vahetu juhi tlesandel.

Ulesanded on Gigeaegselt ja kokkulepitud
tulemusega taidetud.

Ametikoha eesmargist tulenevate 1.

Oigused

Saada oma todllesannete tditmiseks vajalikku infot ning kasutada to0ks vajalikke
andmebaase ja dokumente.

Algatada koost6dd ning kutsuda kokku ndéupidamisi oma pédevusse kuuluvate (lesannete
lahendamiseks; teha ettepanekuid direktorile té6gruppide moodustamiseks.

Esindada ulikooli oma vastutusvaldkonna piires suhetes kolmandate isikutega kokkuleppel
direktoriga.

Teha vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja téoga seotud
probleemide lahendamiseks.

Osaleda tooalasel koolitusel vastavalt todandja vajadusele ja véimalustele.
No6uda vahetult juhilt vajalikke td6vahendeid.

Kohustused ja vastutus

Tdita oma tooulesanded tooandja suhtes lojaalselt ja heauskselt.

Taita oma toollesandeid Oigeaegselt ja korrektselt, l&dhtudes riiklikest ja ulikooli
oOigusaktidest ning Ulikoolis kokku lepitud to6korraldusest.

Tunda ja kasutada t00ks vajalikke infostisteeme (dokumendihaldusprogramm
WebDesktop, Eesti Teadusinfostisteem ETIS jt, mille kasutamine t66s on vajalik).

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




o Mitte kahjustada oma tegevusega Ulikooli mainet.

e Hoida tooulesannete taitmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet (t06tajate
isikuandmed, té6tasuandmed jms téosuhtega seotud andmed) saladuses.

o Kasutada toovahendeid ja muid ressursse sihipéraselt, otstarbekalt ja saastlikult.

Nouded ametikoha taitjale
Haridus: magistrikraad, soovitatavalt doktorikraadi omandamine.

Tookogemus: 3-aastane tookogemus teadusadministraatorina teadustdotajate ndustamisel
projektitaotluste kirjutamisel ning projektide labiviimisel.

Tooalased lisateadmised ja oskused: head teadmised eesti teadus- ja
kdrgharidusvaldkonnast.

Arvutioskus: kontoritarkvara heal tasemel kasutamise oskus, valmisolek kasutada erinevaid
infoslisteeme (dokumendihaldusprogramm, Eesti Teadusinfostisteem jms).

Keeleoskus: eesti keel korgtasemel (C1) inglise keel kérgtasemel (C1), soovitavalt veel mone
vOorkeele oskus.

Isikuomadused: hea algatusvGime, eesmaérgile orienteeritus ning pingetaluvus, véga hea
koostto- ja suhtlemisoskus ning paindlikkus.



