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AMETIKIRJIELDUSE KOOSTAMISE KORD

Vottes aluseks Tartu Ulikooli pdhikirja paragrand4 punktid 1 ja 2, kehtestan
ametikirjelduste koostamise korra.

1. Ametikirjeldus on dokument, milles maaratletaksé¢t@akadeemilisel ametikohal t66tava
isiku (edaspidi tb6taja) t60 eesmark, tooulesantigtamiseks vajalikud eeldused, t60 sisu,
t60 tulemuslikkuse naitajad ning digused ja kohsestu

2. Ametikirjeldus koostatakse enne ttotaja to6le astndi enne tbotaja toollesannete voi
tookorralduse muutmist.

3. Ametikirjelduse koostamisel lahtutakse kaesolevestrast, struktuuriliksuse tegevust
reguleeriva(te)st digusakti(de)st, struktuuritiksasengukavast ja teistest digusaktidest.

4. Ametikirjeldus koostatakse kahes eksemplaris jamstatakse toolepingu lisana. Kui
tbotaja ei valda eesti keelt, vormistatakse amggikius ka inglise keeles.

5. Ametikirjeldusele kirjutavad alla todtaja ja temadruktuurilksuse juht ning selle
kooskdlastab dlikooli nimel tdolepinguid allkirjasha volitatud tédandja esindaja.
Ametikirjeldus joustub parast selle kooskdlastamisg Uiks eksemplar ametikirjeldusest
antakse tootajale ja teine sdilitatakse persoratmsnas tbotaja tddlepingu juures.

6. Ametikirjeldus koosneb jargmistest osadest:

6.1. Uldosa,

6.2. to0Ulesannete taitmiseks vajalikud eeldusdddgidi eeldused),
6.3. t00 eesmark,

6.4. tooulesanded,

6.5. t60 tulemuslikkuse néitajad,

6.6. digused,

6.7. kohustused.

7. Uldosas maaratletakse todtaja ametinimetus eesinglise keeles, ametikoha liik ja
palgaaste vastavalt palgaeeskirjale, struktuurisikstruktuuritiksuse juhi ja alluvate
tbotajate ametinimetused, asendaja ja asendatastenametused.

8. Eeldused on tdédandja poolt ametikoha taitjale tsital nduded hariduse, vlimete,
oskuste, teadmiste, kogemuste, isikuomaduste miakite osas.

9. TOO eesmargiga méaaratletakse tehtava t66 oodawus ning kirjeldatakse ametikoha
seost struktuuriiksuse ning Ulikooli eesméarkide/stanisega.

10.Tooulesanded on t60 eesmargist tulenevad tegevossddnastatakse piisava tapsusega
ning grupeeritakse valdkondadeks.

11.To66 tulemuslikkuse naitajatega kirjeldatakse oodthtodtulemusi.

12.Oiguste osas méaaratletakse olulisemad to6ilesanéiteiseks vajalikud Gigused, sh
oigused ulikooli infostisteemide kasutamiseks.



13.Kohustuste osas maaratletakse olulisemad t60 iseisbja ametikoha liigist tulenevad
tootaja kohustused.

14. Ametikirjeldusse voib lisada ka muud informatsiqokui see on vajalik ametikoha
eriparade kirjeldamiseks.

15. Struktuuriiksuse juht korraldab struktuuriiksusiadgate ametikirjelduste koostamise.

16.Personaliosakond tagab ametikirjelduste koostanjiggendamise, ametikirjelduste
vastavuse Oigusaktidele ning ametikirjelduste togmeksemplari séailitamise.

17.Tunnistan kehtetuks 23. aprilli 2001. a kaskkirjagal4 kinnitatud ametikirjelduste
koostamise korra.
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