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AMETIJUHEND

1. Uldosa

Struktuuritiksus

Laste heaolu osakond,
mitmekilgse abivajadusega laste toetamise talitus

Teenistuskoht

Peaspetsialist (arendused)

Vahetu juht

Talituse juhataja

Alluvad

Puuduvad

Teenistuja asendab

Juhtivspetsialist, teenuseomanik, talituse juhataja (Ulesannetes,
mis ei seisne avaliku voimu teostamises)

Teenistuja asendaja

Talituse juhataja, juhtivspetsialist, teenuseomanik

Teenistuskoha eesmark

Mitmekulgse abivajadusega laste vajadustele vastavate sobivate ja
Oigeaegsete sekkumiste arendamine ja elluviimine.
Uhtekuuluvuspoliitika fondide 2021-2027 meetme 21.4.7.9.
"Lastele ja peredele suunatud teenused on kvaliteetsed ja

vastavad perede vajadustele" toetuse andmise tingimuste (TAT)
"Laste ja perede toetamine” projekti tegevuste ellu viimine.

Ametikoha grupp Tootaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse t66lepingus

2.

Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1.

ESF projektitegevuste elluviimine.
Lastele sobivate ja  digeaegsete
sekkumiste mudeli juhtimine, lastepdhiste
teenustevaheliste koostod arendamine

organisatsioonis ja valiste
koostddpartneritega, konkreetsete
tegevuste planeerimine ning

rakendamine, projekti aja- ja tegevuskava
koostamine.

= Projekti tegevused on paika pandud ning
ajaja tegevuskava koostatud.

» Koostddsuhted, rollid ja vastutused on
loodud ja paika pandud.

2.2.

Sotsiaalkindlustusametis (amet) lastele
osutatavate teenuste kitsaskohtade
kaardistamine ja tegevuskava
arendamine ning oluliste osapoolte
kaasamine ning Uhise planeerimise
[abiviimine, sh hindamisvahendite
kaardistus ja anallis.

» Kitsaskohad on kaardistatud ja
tegevusplaan paigas.

» Oluliste valdkonna partneritega on
tegevused kooskdlastatud ning Uhised
eesmargid seatud ning koostdéé on
kaivitunud.

2.3.

Projekti aja- ja tegevuskavade jalgimine,
vajadusel muudatusettepanekute
tegemine. Aruandluse koostamine ning
vastavate aruandlus- ja taotlusvormide
taitmine.

* Projekti aja- ja tegevuskavad on 0iged ja
ajakohased.

» Projekti osas aruandlus- ja taotlusvormid on
taidetud (tegevuste sisuline Glevaade kui ka
rahakasutus).

2.4.

Juhendite ja muude materjalide
ettevalmistamises osalemine oma
tegevusvaldkonna piires.

» Juhendid on kaasatud osapooltele
koostatud ning rollid erinevate osapoolte
vahel on paigas ning selged.

2.5.

Arendusi  puudutava informatsiooni
haldamine ja levitamine,
teavitustegevuste ning muu projekti
onnestumiseks vajaliku ellu viimine.

» Vajalikud partnerid on teadlikud projekti
tegevustest, seotud sihtgrupid on projektide
tegevustesse kaasatud.

» Teavitustegevused on ettevalmistatud ja
korraldatud.

2.6.

Teenuste kvaliteedi ja mdjude hindamise
ning kasutajakogemuse anallisimise
jaoks vajalike andmete kogumine ja
analuusimine.

= Andmed on kogutud, analtusitud ja tehtud
teenustepdhised Ulevaated.




2.7. Ettepanekute tegemine talituse | = Ettepanekud on asjakohased ja

vastutusala teemade voi tookorralduse rakendatavad.
tegevuste elluviimise parandamiseks.

2.8. Teabevahetus ja koost6d tagamine | = Valja on kujunenud koostbopartnerite

teenuse juhtide, teiste osakondadega vorgustik.
jalvoi organisatsioonidega oma | = Toimib ladus teabevahetus ja koost6d
padevusvaldkonnas. partneritega.

2.9.Kirjade ja dokumentide kavandite | = Kavandid on koostatud korrektselt ja

koostamine isikutele, ministeeriumidele, Oieaegselt vastavalt kehtestatud nduetele.
teistele  ametitele, ettevitetele ja
institutsioonidele.

2.10. Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud t6é6ga seotud tegevused ja projektid

tegevuste korraldamine ja uuenduste on omal initsiatiivil ja/voi juhtkonna

algatamine. korraldusel edukalt labi viidud.

» Tehtud on pdhjendatud ja asjakohased
ettepanekud tdokorralduse parandamiseks,
projektide  kaivitamiseks  vdi  muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.

2.11. Vahetu juhi antud muude ihekordsete | = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja

Ulesannete taitmine. tahtaegselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Kdrgharidus

Erialane tookogemus Vahemalt 2-aastane tookogemus sotsiaalvaldkonnas, ameti voi

té0koha tédvaldkonnas. Projektijuhtimise kogemus.

Keeleoskus Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.

Inglise keele oskus vahemalt tasemel B2.

Teadmised ja oskused Protsesside juhtimise oskus, kliendikesksus, efektiivsus,

ajaplaneerimise osakus, suhtlemis- ja mdjutamisoskus, analldsi-
ja Uldistusoskus, ndustamisoskus, juhendamisoskus, suhete
loomise oskus.

MS Office tootepere kasutamise oskus, omandab Kiiresti uute
programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi

lahendusi.
Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostodovdéime, uuendusmeelsus,
korrektsus, empaatiavdime, loovus, pingetaluvus,

kohanemisvoime, abivalmidus, avatus.

4. Oigused ja vastutus
Oigused

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t00 tegemiseks;

saada tdoulesannete taitmiseks vajalikud tédvahendid, infot, sh ligipdase t6oks vajalikele
infoslUsteemidele;

saada tédalast juhendamist ja tuge ning péhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires td6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

tédulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt kokku lepitud téoplaanile, ametijuhendile,
ameti pohimaarusele, ariprotsesside tédvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele,
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 infosisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni ja t6dalase heaolu 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.



