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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Laste heaolu osakond, varajase markamise ja ennetustalitus
Teenistuskoht Talituse juhataja
Vahetu juht Osakonna juhataja
Alluvad Juhtivspetsialist (ennetus), juhtivspetsialist (lasteabi),
teenuseomanik (ennetus), teenuseomanik (lasteabi),

peaspetsialist (lasteabi)

Teenistuja asendab

Osakonna juhataja, juhtivspetsialist (ennetus), juhtivspetsialist
(lasteabi), teenuseomanik (ennetus), teenuseomanik (lasteabi)

Teenistuja asendaja

Juhtivspetsialist

(ennetus),
teenuseomanik (ennetus), teenuseomanik (lasteabi)

juhtivspetsialist (lasteabi),

Teenistuskoha eesmark

Osakonna eesmarkide elluviimine ning sihtgrupi vajadustele
vastavate teenuste tagamine laste heaolu alase ennetuse vdi seda
toetavate tegevuste valdkonnas ja lasteabiteenuse juhtimine,
arendamine ja tagamine arvestades Sotsiaalkindlustusametile
(amet) seatud eesmarke ja Ulesandeid.

Ametikoha grupp

Ametnik

Eritingimused

Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusulesanded Oodatavad tulemused

2.1. Talituse tegevuse planeerimine ja | » Osakonnale pandud llesanded laste heaolu
korraldamine  ning  juhtimine, sh | alase ennetuse valdkonnas on tahtaegselt ja
todulesannete kavandamine ja jaotamine eesmargiparaselt taidetud ning lasteabi
ning nende taitmiseks vajaliku ressursi teenuse kattesaadavus on tagatud.
planeerimine. = Plstitatud on eesmargid ja koostatud

todplaan nende taitmiseks.

= Talituse tegevust ja t66tulemusi on hinnatud
regulaarselt ning vajadusel on tehtud
muudatused.

» Ressursid on planeeritud ning efektiivselt ja
tulemuslikult kasutusel.

2.2. Talituse teenistujate arendamine ja | » Kujundatud on toimiv meeskond ja hea
juhtimine, sh: koosto0.
= tdbalane kommunikatsioon; » Teenistujatel on hea informeeritus ja kdrge
= to6tulemuste hindamine ja pidev| motiveeritus.

tagasisidestamine; » Té6korraldus on labi méeldud ja ameti-
= teenistujate arendamine. juhendites kirjeldatud.

» Teenistujatele viiakse labi regulaarset
tagasisidestamist, sh katseajaldpu
vestlused, aastavestlused, vahevestlused ja
Uks Uhele vestlused.

2.3. Oma talituse padevusvaldkonda | = Osutatavad teenused on kvaliteetsed ja
kuuluvate teenuste osutamise | seadusega kooskdlas ning vastavad ameti
korraldamine ja arendamine ning | eesmarkidele. Teenuste statistikat,
kvaliteedi tagamine. tulemusnaitajaid ja talituse toimimist on

analldsitud.

2.4. Oma padevuse piires  teenuste | = Talituse infoslsteemid ja andmekogud on
osutamiseks vajalike infosusteemide ja | nduetekohaselt kasutatud ja hallatud.
andmekogude kasutamine ja haldamise
korraldamine.

2.5. Valdkondlikud teavitustegevused on | = Vajalikud teavitustegevused ja esinemised

kavandatud ja korraldatud. Kéneisiku rolli

on tehtud.




taitmine talituse tegevusi puudutavates

teemades.
2.6. Kulujuhi roll talituse t6dks vajalikele | » Rahalised kohustused on kontrolli all,
eelarvevahenditele. eelarve taotlused on oGigeaegselt esitatud,

lepingud  sOlmitud ja kuludokumendid
kooskdlastatud.

2.7. Koosto6d teiste osakondadega ja/véi | = Valja on kujunenud koostddpartnerite

organisatsioonidega oma | vorgustik.
padevusvaldkonnas sh | = Toimub aktiivne infovahetus ja koost6d
poliitikakujundajatele sisendi andmine voi partneritega, ameti huvid kohtumistel on
ettepanekute tegemine. esindatud.

2.8. Juhendite ja muude materjalide | = Juhendid on koostatud Kkorrektselt ja
ettevalmistamises osalemine oma Oieaegselt vastavalt kehtestatud nduetele
padevusvaldkonnas.

2.9. Muude péadevusvaldkonda kuuluvate | = Muud té6ga seotud tegevused ja projektid
tegevuste korraldamine ja uuenduste | on omal initsiatiivil voi juhi korraldusel

algatamine. edukalt Iabi viidud
2.10. Vahetu juhi antud muude tihekordsete | = Ulesanded on tdidetud néuetekohaselt ja
Ulesannete taitmine. tahtaegselt

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Kdrgharidus
Erialane tookogemus Vahemalt 5-aastane todkogemus lastekaitse VOi
sotsiaalvaldkonnas, ametiasutuse vdi ametikoha tédvaldkonnas.
Keeleoskus Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.
Inglise keele oskus vahemalt tasemel B1.
Teadmised ja oskused Vaga hea sotsiaalvaldkonna ja laste heaolu reguleerivate

oigusaktide tundmine ning kasutamisoskus.

Tervikpilt laste heaolu valdkonnast, pdhjalikud teadmised
klienditoost laste ja peredega ning head teadmised
ennetusvaldkonnast.

Hea tegevuste ja eelarve planeerimise ning meeskonnatd6 oskus.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostoovdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

» saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdase t60ks vajalikele
infostisteemidele;

= saada tooalast juhendamist ja péhjendatud juhul supervisiooni;

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

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

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

= tooUulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

» teenistusllesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, riigisaladuse ning
muu juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infoslisteemide 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.



