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Tallinna linna ametiasutusse iilidpilaste
praktikale votmise eeskiri

1. Uldsitted

1.1 Eeskirjaga kehtestatakse Tallinna linna ametiasutusse (edaspidi ametiasutus) iiliGpilaste
praktikale votmise kord.

1.2 Ulidpilaste praktikale votmise eesmirgiks on anda iilidpilastele vdimalus omandada praktiline
kogemus kohaliku omavalitsuse ametiasutuses.

1.3 Ulidpilane vdetakse ametiasutusse praktikale kalendriaasta jooksul kokkuleppel ametiasutuse
juhiga ametiasutuse voimalusi arvestades.

1.4 Praktikale voetakse iildjuhul Eesti Vabariigis registreeritud Oppeasutuses korgharidust
omandav vihemalt teise dppeaasta iilidpilane.

1.5 Ulidpilasele miiratakse praktika sooritamise ajaks praktika juhendaja, kelleks on iildjuhul
juhtiv- voi vanemametnik. Praktika juhendajal peab olema eri- vdi ametialane ettevalmistus voi
pikaajaline praktilise t60 kogemus oma toovaldkonnas ja vidhemalt aastane tookogemus
ametiasutuses. Uldjuhul on praktika juhendajal samaaegselt iiks praktikant.

1.6 Ulidpilase praktikale votmine ja talle praktika juhendaja miiramine vormistatakse
ametiasutuse juhi késkkirjaga.

1.7 Sisekaitseakadeemia tdiskoormusega oppe iilidpilase praktikale votmisel arvestatakse Avaliku
teenistuse seaduses sitestatud tingimusi.

1.8 Ulidpilase praktika juhendamine on ametnikule tiiendav todiilesanne, mille eest makstakse
lisatasu. Lisatasu ei maksta juhul, kui praktika juhendamise eest tasub dppeasutus.

1.9 Informatsioon praktika sooritamise vdimaluste ja tingimuste kohta ning ametiasutuses
kalendriaasta jooksul praktikale voetavate iiliOpilaste arv avalikustatakse Tallinna veebilehel ja
intranetis.

1.10 Uliopilaste praktikat ametiasutuses koordineerib personalitdotaja.

2. Ametiasutuse personalitdotaja:
2.1 votab vastu iilidpilase taotluse praktika sooritamiseks, millele on lisatud:

oppeasutuse praktika juhend,

akadeemiline diend,

CV;
2.2 selgitab vilja praktika eesmirgi ja sellele esitatud nouded;
2.3 selgitab vilja voimalused praktika sooritamiseks ametiasutuses;
2.4 kooskolastab hiljemalt kaks néddalat enne praktikale votmist struktuuritiksuse juhiga praktikale
votmise tingimused ja praktika juhendaja méddramise, valmistab ette ametiasutuse juhi késkkirja
iiliopilase praktikale votmise ja praktika juhendaja midramise kohta ning informeerib sellest
iliopilast (edaspidi praktikant);
2.5 edastab praktika juhendajale iilidpilase praktika sooritamise iilevaate vormi;
2.6 tutvustab praktikandile praktika esimesel pdeval praktika juhendajat ning ametiasutuses
kehtivaid eeskirju ja kordasid;
2.7 peab arvestust ametiasutuses sooritatud praktika kohta personaliarvestustarkvaras Persona
jdrgnevate andmete osas:

praktikandi ees- ja perenimi ning kontaktandmed,

Oppeasutuse nimi,

eriala/oppekava ja Oppeaasta,

praktika algus- ja 10ppkuupiev;
2.8 hoiab Tallinna veebilehel ja intranetis aktuaalset informatsiooni praktika sooritamise
vOimaluste ja tingimuste kohta.

3. Praktika juhendaja:



3.1 tutvub Oppeasutuse praktika juhendiga ja Oppeasutuse poolt praktika sooritamisele seatud
ndudmiste ning eesméirkidega;

3.2 koostab koostdos praktikandiga praktika kava ja jdlgib selle tditmist;

3.3 tutvustab praktikandile linna juhtimisstruktuuri ja -pohimdotteid, ametiasutuse struktuuri ja
tookorraldust ning  konkreetse  struktuuriiiksuse pdhiiilesandeid, teenistujaid, nende
teenistusiilesandeid ja toojaotust, samuti biirootarkvara ja infosiisteemide, faksi, paljundus- ja
biirootehnika kasutamist;

3.4 juhendab praktikanti iilesannete tditmisel;

3.5 vastutab praktikandile antud iilesannete tditmise digsuse, korrektsuse ja digeaegsuse eest;

3.6 informeerib personalitottajat praktika tingimuste muutumisest ja praktika kidigus tekkinud
probleemidest;

3.7 koostab vastavalt Oppeasutuse praktika juhendile praktika sooritamise kohta vajalikud
arvamused, iilevaated, ankeedid vms;

3.8 tagab praktika Ioppemisel praktikandi kasutusse antud toovahendite tagastamise;

3.9 esitab personalitootajale iilevaate praktika sooritamise kohta.



