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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuritiksus Laste heaolu osakond, vanemluse toetamise talitus
Teenistuskoht Peaspetsialist (vanemluse toetamine)
Vahetu juht Juhtivspetsialist (vanemluse toetamine)
Alluvad -

Teenistuja asendab

Juhtivspetsialist, peaspetsialist (vanemluse toetamine)

Teenistuja asendaja

Juhtivspetsialist, peaspetsialist (vanemluse toetamine)

Teenistuskoha eesmark

Perede ja vanemahariduse valdkonna eesmarkidest tulenevate
tegevuste planeerimine, arendamine ja elluviimine ning Euroopa
Uhtekuuluvuspoliitika fondi 2021-2027 meetme "Lastele ja
peredele suunatud teenused on kvaliteetsed ja vastavad perede
vajadustele" alla kuuluva toetuse andmise tingimuste (TAT) "Laste

ja perede

toetamine"
Sotsiaalkindlustusametile (amet) pandud Ulesannetega.

tegevuste ellu viimine arvestades

Ametikoha grupp Tootaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse t60lepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. TAT "Laste ja perede toetamine" 2025—
2027 tegevuste digeaegne ja korrektne
planeerimine, elluviimine ning aruandlus.

» Programmist tulenevate eesmarkide
taitmiseks on koostatud tdoplaanid ja
tooplaani tegevused on tahtaegselt ellu
viidud.

2.2. Téenduspodhiste sekkumiste analluside
koostamine ja/voi analluside tellimise
hangete koostamine ja hanke t6dde

koordineerimine.

= Analtusid on koostatud.

2.3. Aruandluses vajalike andmete kogumise | = Andmed on kogutud ja koondatud
ettevalmistamine, andmete kogumine voi aruandesse.
selle korraldamine.

2.4. Tegevuste juhtimisel ja oma tegevuste | = Projekti tegevused toimuvad
korraldamisel parimate projektijuhtimise projektijuhtimise parimaid praktikaid
praktikate juurutamine slinergia ning kasutades.
efektiivsuse saavutamiseks.

2.5. Tegevuste  eelarvete  planeerimine, | » Tegevused on ellu viidud vastavalt

kooskdlastamine ja jalgimine.

eelarvele.

2.6. Sisuteemade arendustes osalemine, sh
ettepanekute tegemine
arendustegevuste prioriteetide

seadmiseks ning vajalike uuringute ja
hindamistegevuste Idbiviimiseks.

» Projekti tegevused on ellu viidud vastavalt
projekti eesmarkidele.

2.7. Hea koost60 ja infovahetus ameti teiste
struktuuriuksustega, riigiasutuste ja teiste
koostddpartneritega nii riigisisesel kui

rahvusvahelisel tasemel.

* Info on jagatud ja koostdd korraldatud
kdikide projekti partneritega.

2.8. Oma vastutusvaldkonnas | = Lahendusettepanekud on tehtud,
parendusvdimalusteks ja uudseteks | argumenteeritud ja rakendatud.
lahendusteks ettepanekute tegemine
ning nende juurutamine.

2.9. Valdkonna temaatiliste tekstide | = Valdkonna tegevused ja tulemused on

koostamine (sh artiklite ja pressiteadete
koostamine jms).

avalikkuses kajastatud.




2.10. Padevusvaldkonnas infoparingutele, | = Infoparingutele, taotlustele, ettepanekutele,

taotlustele, ettepanekutele, kaebustele kaebustele on tahtaegselt vastatud.
jms vastamine.

2.11. Padevusvaldkonna ning teiste laste ja | = Vajalik teave on edastatud téérihmades ja

perede valdkonnaga seotud projektide | komisjonides.

téérihmade ja  komisjonide  t66s | = Projektides osalemisel saadud sisend on
osalemine, sh valisprojektide t66s | tegevustesse integreeritud.

osalemine vdi nende juhtimine

2.12. Toddulesannetest tulenevate lepingute | » T6d teostamiseks vajalikud lepingud ja

ja hankedokumentide sisuline muud dokumendid on sisuliselt ja keeleliselt
ettevalmistamine;  lepingute  taitmise | korrektselt koostatud, lepingud séImitud ja
kontrollimine ja t66de vastuvétmine; korrektselt taidetud ning muu
kuludokumentide menetlemine ning muu dokumentatsioon ja kirjavahetus vastavalt
vajaliku dokumentatsiooni reeglitele hallatud.

ettevalmistamine ja haldamine.

2.13. Muude Uhekordsete  (lesannete | = Ulesanded on vahetu juhi korraldusel voi

taitmine. oma initsiatiivil edukalt labi viidud.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Kérgharidus — magistrikraad.

Erialane tookogemus Soovitav eelnev t66kogemus laste ja perede valdkonnas voi

kaitumisteaduse vdi vanemlike oskuste arendamise valdkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.

Inglise keele oskus tasemel B2.

Teadmised ja oskused Laste ja perede ning taiskasvanuhariduse peamiste pdhimotete

tundmine, Urituste ja koolituste korraldamise kogemus.
Teadmised uuringute ja analliUside labiviimisest, antropoloogiast ja
protsesside juhtimisest.

Hea anallusi- ja uldistusvdime, initsiatiivikus, vastutustundlikus,
oskus t66d iseseisvalt organiseerida.

Vaga hea enesevaljendusoskusus nii sdnas kui kirjas.

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute
programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi
oma t60 lihtsustamiseks.

Isikuomadused Ausus, hoolivus, asjatundlikkus, korrektsus, tapsus,

usaldusvaarsus, koostoovoime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtodd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada todulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipddse t60ks vajalikele
infostisteemidele;

saada tooalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, 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;

tédulesannete 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 tdiendamise eest;

ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tddkorralduse muutumisel.




