KINNITATUD

Tallinna linnapea 27. juuni 2013
késkkirjaga nr PO-1/137

LISA 1

Tallinna linna ametiasutuste
praktika kord

1. Uldsiitted

1.1 Tallinna linna ametiasutuste (edaspidi ametiasutus) praktika korras médratakse kindlaks
ametiasutuses praktika sooritamise pohimdtted.

1.2 Praktika eesmérk on anda dpilastele ja tilidpilastele (edaspidi praktikant) voimalus omandada
tookogemus kohaliku omavalitsuse ametiasutuses.

1.3 Praktikale vdetakse {iildjuhul Eesti Vabariigis registreeritud Oppeasutuses kutse- Voi
korgharidust omandav dpilane voi iilidpilane.

1.4 Praktikant voetakse ametiasutusse praktikale kalendriaasta jooksul kokkuleppel ametiasutuse
juhi voi tema méaératud isikuga, arvestades ametiasutuse voimalusi.

1.5 Praktikandile maédratakse juhendajaks (edaspidi juhendaja) ametnik voi tootaja, Kellel on
erialane haridus voi pikaajaline tookogemus, sellest vihemalt aastane tookogemus ametiasutuses.
Uldjuhul on juhendajal korraga iiks praktikant.

1.6 Praktikale votmine ja juhendaja miadramine vormistatakse ametiasutuse juhi kdskkirjaga.

1.7 Praktikandi juhendamine on tdiendav too6iilesanne, mille eest vdib ametiasutus maksta
juhendajale lisatasu. Lisatasu ei maksta juhul, kui juhendamise eest tasub dppeasutus.

1.8 Teave praktika sooritamise vOimaluste ja tingimuste kohta ning ametiasutusse kalendriaasta
jooksul praktikale voetavate praktikantide arv avalikustatakse Tallinna veebilehel ja siseveebis.

1.9 Ametiasutuses koordineerib praktikat ametiasutuse personalitood tegev isik (edaspidi
personalitootaja).

2. Personalitdotaja:

2.1 votab vastu praktikale votmise taotluse (lisa 2), millele on lisatud:

2.1.1 dppeasutuse praktikajuhend,

2.1.2 akadeemiline Giend,

2.1.3 CV,

2.2 selgitab vilja praktika eesmaérgi ja sellele esitatud nduded,

2.3 selgitab vilja ametiasutuses praktika sooritamise vdimalused;

2.4 kooskolastab enne praktikale votmist struktuuriiiksuse juhiga praktikale votmise tingimused ja
juhendaja miiramise, valmistab ette ametiasutuse juhi kédskkirja praktikale votmise ja juhendaja
médramise kohta ning teavitab sellest praktikanti:

2.5 edastab juhendajale praktika kokkuvotte (lisa 3) ja tutvustab kéesolevat korda;

2.6 tutvustab praktikandile esimesel pdeval juhendajat;

2.7 peab ametiasutuses sooritatud praktika kohta personaliarvestustarkvaras arvestust jargmiste
andmete tile:

2.7.1 praktikandi ees- ja perekonnanimi;

2.7.2 praktikandi slinniaeg;

2.7.3 dppeasutuse nimi,

2.7.4 eriala/dppekava ja Oppeaasta;

2.7.5 praktika algus- ja 1oppkuupéev;

2.7.6 juhendaja;

2.8 tagab Tallinna veebilehel ja siseveebis aktuaalse teabe praktika sooritamise voimaluste ja
tingimuste kohta.

3. Juhendaja:

3.1 tutvub Oppeasutuse praktikajuhendiga ning Sppeasutuse poolt praktika sooritamisele seatud
ndudmiste ja eesmarkidega;

3.2 tutvustab praktikandile ametiasutuses kehtivaid eeskirju ja kordasid;
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3.3 tutvustab praktikandile linna juhtimisstruktuuri ja -pohimotteid, ametiasutuse struktuuri ja
tookorraldust ning  konkreetse  struktuuriiiksuse pohiiilesandeid, teenistujaid, nende
teenistusiilesandeid ja t66jaotust, samuti infosiisteemide, biirootarkvara ja -tehnika kasutamist;
3.4 juhendab praktikanti iilesannete tditmisel;
3.5 vastutab praktikandile antud tilesannete tiaitmise digsuse, korrektsuse ja digeaegsuse eest;
3.6 teavitab personalitootajat praktikatingimuste muutumisest ja praktika kdigus tekkinud
probleemidest;
3.7 koostab  Oppeasutuse praktikajuhendist ldhtudes praktika sooritamise kohta vajalikud
arvamused, iilevaated ja ankeedid,;
3.8 tagab praktika l0ppemisel praktikandi kasutusse antud ldbipadsukaardi ja toOvahendite
tagastamise;
3.9 soovitavalt esitab personalitdotajale tilevaate praktika sooritamise kohta.

4. Praktikant:

4.1 vastutab talle antud té6iilesannete taitmise digsuse, korrektsuse ja digeaegsuse eest;

4.2 vastutab talle to6iilesannete tditmise tottu teatavaks saanud teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puudutavate andmete ning muu avalikustamisele mittekuuluva teabe hoidmise eest;

4.3 vastutab juhendaja digeaegse teavitamise eest tooiilesannete tditmist takistavatest asjaoludest.

Edgar Savisaar
Linnapea



Tallinna linna ametiasutusse praktikale
votmise taotlus

KINNITATUD
Tallinna linnapea 27. juuni 2013

késkkirjaga nr PO-1/137

LISA 2

Palun votta mind praktikale ..........cocooiiiiiiiii s

(ametiasutuse nimi)

Ees- ja perekonnanimi

Kontaktandmed (telefon, e-post)

Oppeasutus

Eriala

Oppeaasta

Praktika eesmark

Praktika pikkus (néddalates ja praktikapdeva
pikkus tundides)

Soovitavad ajavahemikud praktika
sooritamiseks

Struktuuritiksus (teenistus, osakond vms), kus
soovitakse praktika sooritada (koos
alternatiividega)

Taotlusele on lisatud:

1. Oppeasutuse praktikajuhend,;
2. akadeemiline 6iend;

3. CV.

Allkiri

Kuupiev

Edgar Savisaar
Linnapea




Tallinna linna ametiasutuses sooritatud
praktika kokkuvdate

(ametiasutuse nimi)

KINNITATUD

Tallinna linnapea 27. juuni 2013
késkkirjaga nr PO-1/137

LISA 3

Juhendaja ees- ja perekonnanimi

Teenistuskoht

Struktuuriiiksus

Praktikandi ees- ja perekonnanimi

Oppeasutus

Eriala

Oppeaasta

Praktikal viibimise ajavahemik

Kuidas tutvustati praktikandile linna
juhtimisstruktuuri, juhtimise pohimdtteid,
ametiasutuse struktuuri, todkorraldust, eeskirju
ja kordasid ning konkreetse struktuuriiiksuse
pohiiilesandeid ja tddjaotust?

Kas ja milliste teiste struktuuriiiksuste ja/voi
linna ametiasutuste tdoga praktikant tutvus
(kohtumised /kiilaskéigud/koost66)?

Hinnang praktikandi t66tulemusele, juhul kui
praktikant téitis konkreetseid tilesandeid
(iilesannete kirjeldus, hinnang nende
sooritamise korrektsusele, kvaliteedile ja
tahtaegadest kinnipidamisele jms)

Praktikandi iseloomustus:

- suhtumine praktika sooritamisse ja iilesannete
tditmisesse

- algatusvoime ja iseseisvus iilesannete
tditmisel

- praktikandi koost60 teiste teenistujatega

Juhendaja allkiri

Struktuuriiiksuse juhi allkiri

Kuupiaev

Edgar Savisaar
Linnapea




