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AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriliksus
Nounik Oiguse ja jarelevalve osakond,
jarelevalve talitus
1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Juhtivspetsialist Juhtivspetsialist Juhtivspetsialist

1.6 Tootaja grupp
Ametnik

2. AMETIKOHA EESMARK

ESF toetuse andmise tingimuste (TAT) "Laste ja perede toetamine" raames kohalike
omavalitsuste (edaspidi KOV) lastekaitse spetsialistide t66soorituse toetamine KOVis.
Teenistusliku jarelevalve ja vaidemenetluse kasutamise soodustamine KOVis.

3. TEENISTUSULESANDED

Pohiiillesanded Oodatavad tulemused

3.1. Oma padevuses projekti tegevuste | = Oma valdkonna teguskava on esitatud
planeerimine ja juhtivspetsialistiga juhtivspetsialistile.

kooskdlastamine. » Projekti dokumentatsioon on taidetud

nduetekohaselt.

» Tagasiside sisuosakondadele ja Sotsiaal-
kindlustusameti (edaspidi amet) valistele
osapooltele on antud.

3.2. KOVide praktika koondamine ja |= KOV lastekaitsetdbtaja toetamise meetodid

analltsimine lastekaitsetddtajate (sh teenistuslik jarelevalve) on hinnatud ja
tookvaliteedi kontrollimisel. anallusitud.

= Valja on toodud objektiivsed pdhjused, mis

raskendavad lastekaitsetddtajate

téokvaliteedi kontrollimist ja parendamist
KOV siseste meetmetega.

3.3. Teenistusliku jarelevalve, toimikute | = Juhendmaterjal on koostatud.

kontrolli vdi juhtumianaltusi metoodiliste
juhendite ja muu informatiivsete materjali

koostamine KOV lastekaitsetootaja

toetamisel.

3.4. Jarelevalve labiviimisel osalemine KOV | = Jarelevalve on planeeritud, jarelevalve
lastekaitse jarelevalvetes. meeskonnas eksperdina osaletud, lahtudes

lastekaitse tootajate toetamise vajadusest.
3.5. Projekti aruandlusele oma valdkonna | = Aruanded on koostatud korrektselt ning
sisendi andmine. esitatud bigeaegselt.

3.6. Padevuse pires margukirjade ja | = Margukirjad ja jareleparimised on saanud
jareleparimiste lahendamisel osalemine Voi Oigeaegselt lahendused ja vastused.
vastamine. = Jagab infot ameti
kommunikatsioonispetsialistidega
valdkonda puudutava meediasuhtluse
korraldamise eesmargil.




3.7. Tegevustega seotud osapooltele ja | = Kindlaks on tehtud koolitusvajadus ja tehtud
koostddpartneritele teavitusurituste ja ettepanekud  koolituse  korralduslikust
koolituste ettevalmistamine ja labiviimine oma vaatest.

valdkonnas. » Koolitused aktuaalsetel teemadel on labi
viidud.
3.8. Tegutseb projekti kdneisikuna. » Sisend on antud artiklte meedias ja

suhtlusvdrgustikes avaldamiseks.

= Intervjuud on antud.

3.9. Muude vastutusvaldkonda kuuluvate | = Planeeritud tegevused ja projektid on omal

tegevuste korraldamine. initsiatiivil ja/véi vahetu juhi korraldusel
eesmargiparaselt 1abi viidud.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud ameti,
Uksuse ja oma téokorralduse
parandamiseks \ell tédvaldkonna
arendamiseks.

3.10. Vahetu juhi antud muude (hekordsete | = Ulesanded on taidetud korrektselt ja

Ulesannete taitmine. Oigeaegselt.

4, OIGUSED

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku teavet ja abi;

kasutada oma padevuse piires ameti info- ja teabeslsteeme ja andmekogusid;
osaleda koolitustel jt arendustegevustes;

saada tooks vajalikud tddvahendeid ja isikukaitsevahendid;

teha ettepanekuid ameti t66 paremaks korraldamiseks oma téévaldkonnas;
vbtta vastu otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

= toolulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti p&himaarusele,
ariprotsesside téovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud
eesmarkidele;

= tdoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tdoulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning
juurdepaasupiiranguga teabe hoidmise eest;

= andmebaaside ja infosusteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

6. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Oigusalane kérgharidus. Soovitavalt magistrikraad vdi sellele vastav haridus.

Teadmised
Riigi  pdhikorra  digusaktide tundmine, sotsiaalhoolekande seadusandluse ning
sotsiaalvaldkonda reguleerivate muude digusaktide pdhjalik tundmine.

Isikuomadused
Algatusvdime, kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, tapsus, korrektsus, korge
stressitaluvus.

Tookogemus
Vahemalt 3-aastane tédkogemus digusalal. Kasuks tuleb vahemalt 1-aastane KOV tdéétamise
kogemus.

Keeleoskus
Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Uhe vdorkeele, soovitavalt vene voi inglise keel, oskus vahemalt tasemel B1.




Arvutikasutamise oskus

Heal tasemel teksti- ja tabeltddtluse oskused.
Esitlustarkavara kasutamise oskus.

Windows keskkonnas todtamise oskus.

Valdkonna infoststeemide kasutamise oskus ja kogemus.

Lisanouded

B-kategooria juhiload, valmisolekuga kasutada séitudeks ametiautot.

Valmisolek meeskonna juhtimiseks.

Jarelevalve ja/vdi kvaliteedijuhtimisega ning laste kusitlemisega seotud taienduskoolituste
[&bimine.

Valmisolek pidevaks enesetdiendamiseks.

Valmisolek igakuisteks riigisisesteks lahetusteks, sh 66bimisega lahetusteks.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest ja heaolust Iahtumine.

= Faktide seostamine kliendi olukorraga ja kliendipoolse vaatega.

= Klientide kaasamine teenuse kvaliteedi hindamisele, juhendite koostamisele.

Asjatundlikkus:

= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate
praktikatega.

= Seab oma todks kdrged standardid, tegutseb professionaalselt nii individuaalselt kui
meeskonnas, saavutades kokkulepitud eesmargid.

= Taiendab ja jagab oma teadmisi, arendab end erialaselt. Jargib t6dks vajalikke digusakte ja
juhendmaterjale.

= Jargib oma t6ds kehtestatud konfidentsiaalsuse ning isikuandmete kaitse reegleid.

= Koostab asjakohaseid juhendeid.

Koostoovoime:

= Teab oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostddd kolleegide ja partneritega.

» Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

» Taidab kokkulepped ja lubadused korrektselt ja digeaegselt.

= On avatud, kuulab ja motleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

» On vbimeline saavutama kokkuleppeid ning juhtima partneri véimaliku lahendi leidmiseni,
oskab ndustada ja juhendada.

= On vdimeline argumenteerima ja vaitlema kdnealuse teema piires.

» Suhtleb lugupidavalt ja professionaalselt erineva religioosse ja kultuurilise taustaga ning
vaartushinnangutega inimestega.

Efektiivsus:

= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja tdidab Ulesanded digeaegselt. On

susteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad I6puni.

Kasutab oma té6aega otstarbekalt.

On oma tegevustes paindlik ning vdimeline kohanema muutuvas keskkonnas.

Edastab infot selgelt ja digeaegselt.

Kasutab t66andja véimaldatud ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Analiiusi- ja uldistusvoime:

= Koondab, analiitsib ja seostab vastutusvaldkonna infot.

Toob olemasolevast infost valja olulise ja edastab regulaarselt seotud osapooltele.

Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallilsib ja hindab info olulisust ja asjakohasust.

Naeb tervikpilti ja mdistab seoseid.

Kasutab kogutud infot otsuste vastuvétmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.




Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja moéjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevéljendusoskus. Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. Pdhjendab veenvalt oma seisukohti. Tagab
tingimused osapoolte toetuse ja pihendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades
erinevaid mojutamismeetodeid ja -kanaleid. Arendab teadlikult nii formaalseid Kkui
mitteformaalseid suhteid, loob suhteid ja suhete vdrgustikke tegevusvaldkonnas oma t66
edendamiseks. On koostdopartneritega avatud ja sdbralik. Vétab aktiivselt osa Uritustest ja
algatab ise kokkusaamisi.

» Juhendamisoskus. Aitab jarele valvataval asutusel leida nende t66s uusi vdimalusi,
meetodeid ja teadmisi ning oskab motiveerida neid kasutama. Véimaldab kaasttoétajatel
(meeskonnajuhina) vastutust vétta ja julgustab neid panustama enda arengusse. Innustab
tegutsema ja saavutama, naitab Ules positiivsust ja entusiasmi, aitab lahendada probleeme.

= Avatud métlemine Mbtleb raamist valja. Genereerib ideid ja teeb uusi algatusi, naitab lles
initsiatiivi. Arendab uusi ja olemasolevaid lahendusi. Innustub uute vdimaluste ja
lahenduste leidmisest. Otsib inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

= Pingetaluvus (tasakaalukus). Hoiab oma tundeid kontrolli all ja sailitab tasakaalu ja
toovoime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse vdi vastasseisuga voi kui
tootatakse pingelises olukorras voi suure téokoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime
ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha vétta.

= Empaatiavoime. Oskab ennast teise inimese olukorda panna. Markab abivajajat ja pakub
ise abi. Kuulab ja selgitab probleemi olemust, et leida lahendus. Kui ise ei oska, leiab
kellegi, kes oskab aidata. On tahelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes,
tajub ja moistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ja suhtluspartneri vaarikust arestavalt ka
pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades. Julgustab ja toetab.

= Korrektsus. Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. On suuteline oma t66d
anallusides tekkinud vigu markama ning parandab need koheselt. On suuteline teiste t66d
anallusides tekkinud vigu markama ning oskab anda asjakohast ja konstruktiivset
tagasisidet vastuseisu tekitamata.

= Tdotaja lahtub oma teenistusillesannete taitmisel asutuse ametlikest seisukohtadest.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu
peadirektor



	AMETIJUHEND
	1. ÜLDOSA
	2. AMETIKOHA EESMÄRK
	3. TEENISTUSÜLESANDED
	4.  ÕIGUSED
	5.  VASTUTUS
	6.  AMETIKOHALE ESITATAVAD NÕUDED
	7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

