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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuritiksus Laste heaolu osakond, traumeeritud laste toetamise talitus
Teenistuskoht Juhtivspetsialist (lastemaja)
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad Peaspetsialist (lastemaja)

Teenistuja asendab

Teenuseomanik (lastemaja), talituse juhataja

Teenistuja asendaja

Teenuseomanik (lastemaja), talituse juhataja

Teenistuskoha eesmark

Lastemaja teenuse eesmarkide taitmise, rakendamise ja
arendamise tagamine lahtuvalt riigi lastekaitsepoliitika suundadest
ning arvestades Sotsiaalkindlustusametile (amet) pandud
Ulesannete ja arendustegevustega. Riigi ja kohaliku omavalitsuse
Uksuse ametiasutuste ja nende ametiisikute ning avalik-diguslike ja
eradiguslike juriidiliste isikute ndustamine lastemaja teenusega
seotud juhtumite lahendamisel.

Ametikoha grupp

Ametnik

Eritingimused

Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Lastemaja
planeerimine,
juhendamine ja
vastutamine.

peaspetsialistide

tootulemuste
Meeskonna
taitmiseks vajalike vahendite taotlemine.

t66 | = Meeskonna t66 on planeeritud.
= Teenistujatele on tdédulesanded jagatud ja
taitmist selgitatud.

koordineerimine,
eest

Ulesannete | = Teenistujad on padevad oma
tédprotsessis.
= Olemas on susteemne Ulevaade

téollesannete taitmisest ning regulaarne
toéotulemuste anallis.
= Taotlused on pdhjendatud ja esitatud

Oigeaegselt.
2.2 Lastemaja peaspetsialistide arendamine | = Ametijuhendid on koostatud ja
ja eestvedamine, sh: kaasajastatud
= ametijuhendite koostamine ja| = Kujundatud on toimiv  meeskond,

kaasajastamine;
= tdoOalase
korraldamine;
= to6tulemuste
tagasisidestamine;

hindamine ja

talitusesisene koostdd on hea.
Teenistujatel on hea informeeritus ja kdrge
motiveeritus.
Toodkorraldus on
teenistustlesanded

kommunikatsiooni | =

pidev | = labi  mdeldud ja

ametijuhendis

= teenistujate arendamine 1abi kirjeldatud.

mitmekulgsete arendustegevuste; = Juhendid jm materjalid on tahtaegselt
= metoodiliste juhendite ja muude koostatud vdi nende koostamisel aktiivselt

materjalide  ettevalmistamine oma osaletud.

tegevusvaldkonna piires. » Teenistujatele on antud regulaarset
= teenistujate aastavestluste, tagasisidet, sh katseajalopu vestlused,

vahevestluste, regulaarsete Uks-Uhele vahevestlused, aastavestlused ja Uks-
vestluste ning katseajavestluste Uhele vestlused on labiviidud.
Iabiviimine.

2.3 Koostdos talituse juhataja ja| = Teenusele pandud dlesanded on
teenuseomanikuga riigi tahtaegselt ja oodatud tasemel taidetud.
lastekaitsepoliitika ja laste heaolu | = Teenus on koostoos talituse juhataja ja
teenuste poliitika rakendamise teenuseomanikuga kujundatud vastavalt
korraldamine ja  arendamine |abi sihtrGhma vajadustele.

meeskonna juhtimise, sh:
= |astemaja teenuse korraldamine;
= arenduste ellu vimine;

= Teenuse sisu ja kvaliteet on Uhtlane.
Toimib regulaarne koostt6 (sh teavitustdd)

valdkondade Ulese vérgustikuga.




= valdkonnaileses vorgustikutdos

osalemine  ning  koostddpartnerite

ndustamine.

2.4 Oma padevusvaldkonnas ressursside | = Ettepanekud eelarve planeerimiseks on
planeerimiseks ettepanekute tegemine esitatud digeaegselt ning realistlikult.
talituse juhatajale ning kulutuste jalgimine | = Oma padevusvaldkonnas on kulutustest
koostdds teenuse omaniku ja talituse Ulevaade.
juhatajaga.

25 Osalemine teenusega seotud | = Aasta eesmargid on pustitatud, Ulesanded
aastaplaanide valjatddtamisel koostods on tahtaegselt ja oodatud tasemel taidetud.
teenuseomanikuga ning | = Ettepanekud on esitatud ja
eksperthinnangute andmine oma argumenteeritud.

padevusvaldkonnas.

2.6

2.7

Koneisiku rolli taitmine teenuse tegevusi | = Vajalikud teavitustegevused ja esinemised
puudutavates teemades. on tehtud.

Koostdd teiste osakondadega ja/vdi | = Toimub infovahetus ja koostdd
asutuste ning organisatsioonidega oma partneritega.

padevusvaldkonnas.

2.8

Muude péadevusvaldkonda kuuluvate | = Muud t66ga seotud tegevused ja projektid
tegevuste korraldamine ja uuenduste on omal initsiatiivil ja/véi juhtkonna
algatamine korraldusel edukalt labi viidud.

= Tehtud on pdéhjendatud ettepanekud
todkorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.

2.9

Vahetu juhi antud muude Uhekordsete | = Ulesanded on tdidetud nduetekohaselt ja
ulesannete taitmine. tahtaegselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Kdrgharidus sotsiaal-, kasvatus-, tervise-, vdi riigiteadustes.

Erialane tookogemus Vahemalt 2-aastane to6kogemus ametiasutuse vdi ametikoha

tédvaldkonnas ja vahemalt 1-aastane juhtimiskogemus.

Keeleoskus Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.

Inglise vGi vene keele oskus tasemel B2.

Teadmised ja oskused MS Office tootepere kasutamise oskus. Omandab Kkiiresti uute

programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi
oma to0 lihtsustamiseks.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostddvoime, uuendusmeelsus,

otsustus-, vastutus- ja organiseerimisvbéime.

4. Oigused ja vastutus
Oigused

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada koiki ameti esindusi t60 tegemiseks;

saada tdoulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipddse t6oks vajalikele
infosUsteemidele;

saada tooalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires to6rGhmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

toéoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tdéévoogudele ja muudele kehtivatele oigusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

téodulesannete 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 infosUsteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;




» oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest;
= ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tddkorralduse muutumisel.



