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1. Uldosa

Struktuuritiksus Sotsiaal- ja erihoolekande osakond, KOV sotsiaalteenuste toe ja
valmisoleku talitus

Teenistuskoht Teenuseomanik (rdndeteenus)

Vahetu juht Talituse juhataja

Alluvad -

Teenistuja asendab Teenuseomanik (KOV sotsiaalhoolekanne), peaspetsialist
(réanne), teenuseomanik (NEET noorte teenus)

Teenistuja asendaja Teenuseomanik (KOV sotsiaalhoolekanne), teenuseomanik
(NEET noorte teenus), peaspetsialist (ranne), v.a avaliku voimu
teostamine

Teenistuskoha eesmark Inimkeskse rahvusvahelise kaitse taotlejate vastuvdtusisteemi
sisuline arendamine ja sellega seondud tegevuste (sh
arendustegevuste) planeerimine, elluviimine ning tulemuslikkuse
hindamine arvestades Sotsiaalkindlustusametile (amet) seatud
Ulesannetega ning Euroopa Liidu Varjupaigaameti standarditega.
Valisvahenditest rahastatud projektide rakendamisse
panustamine. Siseministeeriumi ning EL Varjupaiga- Rande- ja
Integratsiooni  fondi vahenditest kaasrahastatud projekti
rakendamisse panustamine.

Ametikoha grupp Ametnik

Eritingimused Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded ja oodatavad tulemused

2.1. Rahvusvahelise kaitse valdkonna ja teenuse tulemuslikkuse hindamine, parendus
vajaduste kaardistamine ning ettepanekute tegemine, sh arendusprotsesside vedamine.

Oodatav tulemus: Tegevused on eesmargiparaselt ja ajakohaselt ellu viidud. Valdkonna
parendusvajadused on ajakohaselt ja vajadusest tulenevalt kaardistatud ning ettepanekud
esitatud. Valdkonna arendusprojektid on planeeritud ja realiseeritud vastavalt tekkinud
vajadustele ja vdimalustele, parendusettepanekute muudatused on osapooltega labi raagitud
ning algatatud projektid on vastavalt vdimalustele koost6os peamiste partneritega ellu viidud.
Teenusosutajatega sélmitavad lepingud on ettevalmistatud ja vajadusel on 1abi viidud hanked.

2.2. Teenuse kohta kogutava info slstematiseerimine ja esitlemine ning selle kasutamine
teenuse tulevikuvisioonide kujundamisel, teenuste planeerimine vastavalt andmetele ning
sihtriihmade vajadustele.

Oodatav tulemus: Tegevustega seotud aruandlus on esitatud kvaliteetselt ning digeaegselt
ning regulaarsed kokkuvdtted tegevustest ja nende tulemustest on esitatud talituse juhatajale.

2.3. Teenuse toimepidevuse tagamine protsesside kirjeldamise ja dokumenteerimise kaudu.
Oodatav tulemus: Teenuse protsessid on kirjeldatud ja anallusitud ning seotud osapooltega
vajalikul maaral Iabi arutatud. Teenuse riskianallils ja toimepidevuse plaan on regulaarselt
ajakohastatud ning ristsdltuvused ja maandamismeetmed on tuvastatud.

2.4. Teenuse rakendamiseks vajalike infosisteemide arendamine.

Oodatav tulemus: Teenuse efektiivseks korraldamiseks vajalikud protsessijoonised ja
tegevusanallis on teostatud ning ariprotsessi vajadused kirjeldatud. Rahvusvahelise kaitse
valdkonna arendustéddesse on antud digeaegne ja vajalik sisend. Infoslisteemide muudatused
on enne kasutuselevottu testitud ning té6tavad eesmargiparaselt.

2.5. KoostO0partnerite kaasamine, toetamine, ndustamine ja informatsiooniga varustamine
teenusega seotud kusimustes.

Oodatav tulemus: Koostoopartnerid on varustatud dige ja ajakohase informatsiooniga ning
teadlikud tegevustest, sh projektide protsessidest, ja kaasatud nende etappidesse. Juhised ja
materjalid on valja t66tatud ning koostédpartnereid on nendest teavitatud.

2.6. Teenuse kommunikatsiooni tagamine.




Oodatav tulemus: Teenust on tutvustatud erinevate meediakanalite ja huvirGihmade kaudu
ning teenuse kdneisiku funktsioon on taidetud.

2.7. Panustamine ja ettepanekute tegemine rande valdkonda puudutavate &igusaktide,
dokumentide ja strateegiate valjatdotamisse, labivaatamisse, muutmisse ning tdiendamisse.
Oodatav tulemus: Hinnangud ja nduanded on asjakohased, rakendatavad ning esitatud ameti
vajadustest lahtuvalt. Oigusaktide ja asjakohaste dokumentide, tegevuskavade ning
strateegiate tdiendamise vajadus on identifitseeritud, vajalikud ettepanekud on edastatud ning
protsessi on kaasatud ameti teised teenistujad (vastavalt spetsiifikale).

2.8. Teenuse kvaliteedi vastavuse hindamine ja aruandluse kontrollimine vastavalt teenuse
kirjeldustele, rahvusvahelistele suunistele ning infosliisteemides kajastatule.

Oodatav tulemus: Teenuse kvaliteet on regulaarselt hinnatud, toetudes partnerite sisenditele
ning infosusteemidesse sisestatud andmetele. Kvaliteedi parandamiseks on esitatud
argumenteeritud ettepanekud.

2.9. Muude padevusvaldkonda kuuluvate tegevuste korraldamine ja uuenduste algatamine.
Oodatav tulemus: Muud t6dga seotud tegevused ja projektid on edukalt labi viidud.
Tookorralduse parandamiseks vO&i muul viisil arendamiseks on tehtud pdhjendatud
ettepanekud, mis lahtuvad ameti véimalustest ja eesmarkidest.

2.10. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete teenistusllesannete taitmine.
Oodatav tulemus: Uhekordsed teenistusulesanded on nduetekohaselt ja 6igeaegselt taidetud.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Kérgharidus, soovituslikult sotsiaaltdoalane.

Toéokogemus Vahemalt 3-aastane tdokogemus ametikoha Ulesannete taitmist
toetavas valdkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.
Vahemalt he vddrkeele (soovitavalt inglise keel) oskus tasemel
B2.

Teadmised ja oskused Vilunud MS Office tootepere kasutaja.

Oskus arendada uusi lahendusi t60 lintsustamiseks.

STARI kasutamise oskus, lahendustele orienteeritus, tehniline
taiplikkus ning koostédoskus.

Selge ja veenev enesevaljendusoskus, anallusi- ning
juhendamisoskus.

Isikuomadused ja Hoolivus, asjatundlikkus, koostdéévdime, lahendustele ja
vaartushoiakud tulemustele orienteeritus, kliendikesksus, avatud moétlemine,
pingetaluvus, empaatilisus, korrektsus, efektiivsus, anallusi- ja
Uldistusvdime, arengule suunatus, kdrge vastutustunne ja
usaldusvaarsus, algatusvdime, Oppimis- ja kohanemisvbime,
avatus muudatustele ja arengule.

4. Teenistuja digused

41. Oigus osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66rihmades, koolitustel,
rahvusvahelistes projektides.

4.2. Oigus teha kaugté6d kokkuleppel vahetu juhiga.

4.3. Oigus kasutada kaiki ameti esindusi t66 tegemiseks.

4.4. Oigus saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikku teavet, sh ligipaase t6oks vajalikele
infosUsteemidele.

4.5. Oigus saada tddalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni.

4.6. Oigus vastu védtta otsuseid oma péadevuse piires.

5. Teenistuja vastutus

5.1. Vastutus strateegiliste eesmarkide saavutamise ja teenuste kvaliteedi eest.

5.2. Vastutus toollesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti
pohimaarusele, ariprotsesside téévoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele
ning pustitatud eesmarkidele.

5.3. Vastutus teenistuslilesannete taitmiseks antud riigivara ning dokumentide sihiparase
kasutamise, hoidmise ja sailimise eest.




5.4. Vastutus teenistusiilesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete,
riigisaladuse ning muu juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest.

5.5. Vastutus andmebaaside ja infosUsteemide turvalise ja sihipdrase kasutamise eest.

5.6. Vastutus oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

5.7. Vastutus ameti maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes ja tegevustes.

5.8. Vastutus tdokorra, tuleohutusnduete ja teistest teenistust reguleerivatest kordadest ning
juhenditest kinnipidamise eest.

Markus: Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vdi tookorralduse muutumisel.




