
 

 

 

Tallinna Lastekodu missiooniks on professionaalse ja pühendunud meeskonnaga koduse, 

turvalise ja arendava keskkonna loomine. Kus iga inimene on väärtus, igal lapsel ja noorel on 

turvalised ning toetavad lähisuhted. 

 

Otsime oma meeskonda 

rõõmsameelset ning tegusat 

BÜROOJUHTI 
 

SINU ÜLESANDED 
 juhtkonna igapäevatöö toetamine; 

 meeskonna abistamine erinevates jooksvates küsimustes; 

 dokumendihalduse ja infoliikumise korraldamine; 

 erinevate aruannete koostamine;  

 koosolekute organiseerimine ja protokollimine; 

 kontori korrashoid ning meeldiva töökeskkonna loomine; 

 vajadusel ühisürituste ja koolituste korraldamine; 

 kodulehe ja sotsiaalmeediakontode haldamine. 

 

OOTAME SIND KANDIDEERIMA, KUI 
 Sul on vähemalt keskharidus; 

 Sul on varasem töökogemus sarnases ametis; 

 valdad eesti keelt väga heal tasemel ning vene ja inglise keelt suhtlustasemel; 

 omad väga head arvuti kasutamise oskust; 

 oled tasakaalukas ja meeldiv suhtleja, oma tegevustes iseseisev ja süsteemne;  

 omad teadmisi dokumendihaldusest; 

 oled abivalmis ja kohusetundlik; 

 tunned huvi innovaatiliste lahenduste vastu ning muudatused on Sulle põnevaks 

väljakutseks. 

SIND OOTAB 
 mitmekülgne ja huvitav töö; 

 teotahteline ja toetav meeskond; 

 35 päeva puhkust kalendriaastas;  

 täiendkoolitusi;  

 soodustingimustel sportimisvõimalusi. 
 

LISAINFO 
Küsimuste korral palun pöördu: 
tel 5745 0505, e-post personal@tallinnalastekodu.ee  
www.tallinnalastekodu.ee 
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