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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Laste heaolu osakond, varajase markamise ja ennetustalitus
Teenistuskoht Teenuseomanik (lasteabi)
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -
Teenistuja asendab Talituse juhataja, juhtivspetsialist (lasteabi), peaspetsialist
(lasteabi)
Teenistuja asendaja Talituse juhataja, juhtivspetsialist (lasteabi), peaspetsialist
(lasteabi) (lGlesannete ulatuses, mis ei ole avaliku voimu

teostamine).

Teenistuskoha eesmark

Lasteabi teenuse arendamine, tegevuste planeerimine, elluviimine
ning koordineerimine arvestades Sotsiaalkindlustusametile (amet)
seatud eesmarke ja Ulesandeid.

Ametikoha grupp Ametnik

Eritingimused

Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Lasteabi teenuse arendamine ja
koordineerimine, sh:

= Arendamiseks ettepanekute
tegemine, muudatuste praktiline
ettevalmistamine ja tegevustesse
panustamine;

= digivahendite ja erinevate

infokanalite arendusprotsessis
osalemine (kdnekeskus; STAR jm),
ettepanekute tegemine;

» ndustajate igapdevatdédd toetavate
juhendite valja téGtamises
osalemine;

» teenusele tagasiside ja statistiliste
andmete kogumises ja analllsis
osalemine;

= oma valdkonna uusimate
metoodikate ja parimate praktikatega
kursis hoidmine;

= teenistujate arengut
kohtumiste ja
ettevalmistuses osalemine.

toetavate
koolituste

Teenuste toimimine on tagatud ja planeeritud
tegevused on ellu viidud:

arendustegevused on kirjeldatud,
planeeritud ja rakendatavad;

ettepanekud  digivahendite  vajadustele
vastavuse osas on tehtud;

infokanalid on atraktiivsed ja
kasutajamugavad;

teavitustegevus on korraldatud lahtuvalt
sihtgrupi vajadustest;

infokanalites olev teave on asjakohane ja
korrektne;
juhendmaterjalid on
kasutusel igapaevatoos;
andmed on anallUsitud ja nende pdhjal
teenuse arendustegevused planeeritud;
koik tiimi kohtumisteks/koolitusteks vajalikud
kokkulepped ruumide, toitlustuse jms osas

on solmitud.

asjakohased ja

2.2. Teenuse arendamine ja parenduste

Talituse teenistujad on oma valdkonna piires

tegemine koosto0s talituse arenduste planeerimisel ja rakendamisel
teenistujatega. kaasatud ning toimub jarjepidev koostdo.
2.3. Valdkonna teavitus- ja | = Teavitus- ja kommunikatsioonitegevused on

kommunikatsioonitegevuse elluviimine.

[8bimbeldud, susteemsed ja pdhinevad
valdkonna strateegilistel eesmarkidel ning
on ellu viidud organisatsiooni ja sihtrihmade
vajadusi ning ootusi arvestades.

Meediale antud s6numid on labimdéeldud,

selged ja laste heaolu osakonna ja
Sotsiaalkindlustusameti pohisdnumitega
kooskoélas.

2.4. Koostdd teiste osakondadega ja/vbi | = Valja on kujunenud koostdopartnerite

asutuste ning organisatsioonidega oma

vorgustik.




padevusvaldkonnas. Aktiivne sidemete
hoidmine partneritega ning koost66
toetamine erinevate osapooltega.

Toimub infovahetus ja koost66 partneritega.
Kohalike omavalitsusiiksuste spetsialistid ja
vérgustikuliikmed on ndustatud.

2.5. Osalemine ameti tuumikmeeskondade

Osalemine ameti tuumikmeeskondade tO0s,

t66s, osakonna arengustrateegiate ja osakonna arengustrateegiate ja
aastaplaanide valjatdétamisel ning aastaplaanide valjatéotamisel ning
tulemusaruannete koostamisel. tulemusaruannete koostamisel.

2.6. Kdneisiku rolli taitmine valdkonna Vajalikud teavitustegevused on 1abi viidud ja

tegevusi puudutavates teemades.

korraldatud.

2.7. Oma padevusvaldkonnas ressursside
planeerimiseks ettepanekute tegemine

talituse juhile ning kulutuste jalgimine

Realistlikud ettepanekud eelarve
planeerimiseks on esitatud digeaegselt.
Oma padevusvaldkonnas on kulutustest

koostdos talituse juhiga. ulevaade.

2.8. Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud tddga seotud tegevused ja projektid
tegevuste korraldamine ja uuenduste on omal initsiatiivii ja/vdi juhtkonna
algatamine. korraldusel edukalt 1abi viidud.

= Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
tookorralduse parandamiseks vdi muud
arendusettepanekud, mis l|&htuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.

2.9 Vahetu juhi antud muude Uhekordsete | = Ulesanded on taidetud néuetekohaselt ja

Ulesannete taitmine. tahtaegselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Kdrgharidus, sotsiaal-, digus vai riigiteadustes.

Erialane tookogemus

Vahemalt 2-aastane tdokogemus ametiasutuse vdi ametikoha
tédvaldkonnas.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Inglise ja/vbi vene keele valdamine tasemel B1.

Teadmised ja oskused

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute
programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi
oma to0 lihtsustamiseks.

Isikuomadused

Hoolivus, asjatundlikkus, koostodvdime, uuendusmeelsus

4.

Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtodd kokkuleppel vahetu juhiga;
kasutada kdiki ameti esindusi t00 tegemiseks;
saada tdoulesannete taitmiseks vajalikku
infostisteemidele;

saada tdoalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;
vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

infot, sh ligipdase tooks vajalikele

Vastutus

toéodulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele oOigusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

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

andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihipdrase 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.




