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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuritiksus Laste heaolu osakond, vanemluse toetamise talitus
Teenistuskoht Peaspetsialist (perelepituse arendused)
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -

Teenistuja asendab

Teenuseomanik (perelepitus), Ulesannete ulatuses, mis ei ole
avaliku vdimu teostamine.

Teenistuja asendaja

(perelepitus)

Talituse juhataja, teenuseomanik (perelepitus), juhtivspetsialist

Teenistuskoha eesmark

elluviimine

Riikliku perelepitusteenuse arendamine, tegevuste planeerimine,
ning
Sotsiaalkindlustusametile (amet) seatud eesmarke ja llesandeid.

koordineerimine arvestades

Ametikoha grupp Tootaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse td6lepingus.

2. Peamised teenistusiulesanded Oodatavad tulemused

2.1. Hangete labivimine ja lepingute | = Hanked on Kkorrekiselt ja vastavuses
ettevalmistamine, sh koolituste, tédde, Oigusaktidega valja kuulutatud ja 8bi
teenuste ja varade ostmiseks. viidud.

= Lepingud on korrektselt vormistatud,
Oigeaegselt koostatud ja kooskdélastatud.

2.2. Taiendusdppe, infopdevade, | = Taiendusdppe, infopaevade,
konverentside, infotundide jms konverentside, infotundide jms vajadused
planeerimine ja korraldamine; vajaduste on kaardistatud ja analtUsitud, sisu
kaardistamine ja analids, sisu (sh ettevalmistatud ja korrektselt hanke korda
oppekavade) ettevalmistamine, jargides labi viidud.
tegevuste labiviimine kaasates valdkonna | = Tegevused panustavad perelepitajate
eksperte. tookvaliteedi kasvule.

2.3. Koolitustegevuste hindamine ja sellest | = Tegevuste tulemused on koondatud ja
tuleneva tagasiside analtusimine. analltdsitud.

2.4, Osalemine kommunikatsioonitegevustes | = Operatiivne ja kaasajastatud info on
ja kommunikatsiooni puudutava sisendi edastatud tiimile.
andmises.

2.5. Koostd6 laste  heaolu  osakonna | = Toimub infovahetus ja koost66 meeskonna
teenistujate ja ameti teiste ning partneritega.
osakondadega, kohalike | = Olemas on asjakohane informatsioon ja
omavalitsustega, kohalike ja teadmised teiste riikide analoogsetest
rahvusvaheliste organisatsioonidega kogemustest.
oma padevusvaldkonnas.

2.6. Perelepitussisteemi arenguks | = Perelepitusslisteemi arenguks olulised
ettepanekute tegemine, vajalike tegevused on asjakohaselt planeeritud ja
arendustegevuste planeerimine, korrektselt ellu viidud.
koordineerimine, ellu viimine.

2.7. Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud t66ga seotud tegevused on omal
tegevuste korraldamine ja uuenduste initsiatiivil ja/véi juhtkonna korraldusel
algatamine. edukalt 1abi viidud.

= Tehtud on pbhjendatud ettepanekud
toOkorralduse parandamiseks vdi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
voimalustest ja eesmarkidest.

2.8.Vahetu juhi  antud Uhekordsete | = Ulesanded on taidetud néuetekohaselt ja

taiendavate tooulesannete taitmine.

tdhtaegselt.




3. Teenistuskoha taitjale esitatavad néuded

Haridus Kdrgharidus, soovitavalt sotsiaalteadustes

Erialane to6kogemus Kasuks tuleb t66kogemus teenusedisainis, projektijuhtimises ning

lepituse voi sellega seotud valdkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.

Inglise keele vdi vene keele oskus vahemalt tasemel B1.

Teadmised ja oskused Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab Kkiiresti uute

programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi
oma t60 lihtsustamiseks.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koost6évdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipadse t60ks vajalikele
infostisteemidele;

saada tdoalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

tédulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele 0Gigusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

todulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
teenistustlesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, riigisaladuse ning
muu juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infosUsteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

Ametijuhend vaadatakse lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.




