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AMETIJUHEND

1. Uldosa

Struktuuritiksus
rande talitus

Sotsiaalhoolekande toimepidevuse osakond, toimepidevuse ja

Teenistuskoht

Peaspetsialist (teenuste toimepidevus)

Vahetu juht Talituse juhataja

Alluvad -

Teenistuja asendab

Peaspetsialist (teenuste toimepidevus)

Teenistuja asendaja

Peaspetsialist (teenuste toimepidevus), ekspert (toimepidevus)

Teenistuskoha eesmark
elluviimine

toimepidevuse.

Kvaliteetsete juhiste, asjakohase informatsiooni ja materjalide
koostamine ja nende olemasolu tagamine ning koolitustegevuse
asutusesiselt ja ka
teenuseosutajad, KOV-id), tagamaks sotsiaalhoolekande teenuste

vdlisele partnerile (sh

Ametikoha grupp Tobtaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse tédlepingus.

2. Peamised teenistusitilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Toimepidevuse tegevuste planeerimise
ning rakendamise  toetamine ja
korraldamine Ule-Eestiliselt.

» Pistitatud eesmargid
taidetud.

» T66 on Kkorraldatud
kaasaegselt ja
kehtivale korrale.
» Sisend tegevuste arendustesse ning
valdkondlike suundade kujundamisse on
antud.

ja ulesanded on

eesmargiparaselt,
efektiivselt  vastavalt

2.2. Sotsiaalhoolekande teenuste
toimepidevuse edendamisega seotud
dokumentide, juhiste ja materjalide
valjatdotamises  ja/vdi  uuendamises
osalemine, nende koostamine, lahtudes

prioriteetidest ning vajadustest.

» Omab Ulevaadet olemasolevatest juhistest
ja materjalidest.

» Materjalid ja juhised on uuendatud vai valja
tootatud.

» Asjakohased ettepanekud on juhistesse
esitatud.

» Vajalikud sisendid poliitikate ja strateegiate
kujundamiseks on antud.

2.3. Panustamine sotsiaalteenuste

kattesaadavuse ja teenuseosutaja riskide

» Riskihindamiseks vajalikud sisendid ja
ettepanekud on Gigeaegselt esitatud.

hindamisse. » Riskid on hinnatud vastavalt ettenahtud
korrale.

2.4. Piirkondlike partnerite  motiveerimine, | = Koolitused ja ndustamised on vastavalt
juhendamine ja toetamine | tddplaanile ettevalmistatud ja korraldatud.
sotsiaalhoolekande teenuste | = Vajadusel on koolituste jaoks vajalikud
toimepidevuse ja kriisireguleerimisalaste | hanked labiviidud vastavalt korrale.
regulatsioonide ning kriisiplaanide | = Olemas on susteemne ulevaade
valjatdéotamisel. ndustamistest, koostatud regulaarne

Koolituste ja ndustamiste kvaliteetne
I&biviimine vastavalt ajakavale.

koondanaluus.

» Koolituste ja ndustamiste hinnangud ja
jarelmid on koondatud ning meetmete
rakendamine koordineeritud.

2.5. Kriisirolle taitva isikkoosseisu puudutava
info ajakohasena hoidmise ja suisteemse

haldamise tagamine.

= Edastatud info on ajakohane ja korrektne
ning infovahetus toimib térgeteta.

2.6. Vastutusvaldkonna olupildi ajakohase
info- ja andmevahetuse koondamine ning

sujuva teabevahetuse korraldamine. Info

» Edastatud info ja ettepanekud on
ajakohased ja korrektsed ning teabevahetus
toimib térgeteta.




anallusimine ja ettepanekute tegemine
tegevusteks nii ameti siseselt kui ka
valiste partnerite osas.

2.7.

Olukorra  realiseerumisel  osalemine | = Reageerib kriisile vastavalt ameti korrale ja
kriisiolukorra lahendamisel ja| protsessidele.
teabevahetuse korraldamisel.

2.8.

Vahetu juhi Uhekordsete (lesannete | = Ulesanded on teostatud tahtaegselt ja
teostamine ning muude péadevus- | korrektselt.

valdkonda kuuluvate tegevuste | = Muud téd6ga seotud tegevused ja projektid
korraldamine. on omal initsiatiivil  (vahetu juhiga
kooskoélastatult)  ja/vdi vahetu juhi
korraldusel edukalt 1abi viidud.

3. Teenistuskoha taitjale esitatavad nouded

Haridus Kdrgharidus

Erialane tookogemus Vahemalt 2-aastane tdokogemus ametikoha Ulesannete taitmist
toetavas valdkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1, vahemalt tihe v6orkeele (soovitavalt

inglise keel) oskus tasemel B1.

Teadmised ja oskused * Riigi pdhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku

teenistust reguleerivate digusaktide tundmine.

» Tegevusvaldkonda reguleerivate  digusaktide pdhjalik
tundmine.

» Tegevusvaldkonda puudutavate poliitikakujundamise ja
strateegiadokumente pd&hjalik tundmine.

» Teadmised sotsiaalteenuste valdkonnale kehtivast
digusruumist ja nduetest.

= To0 planeerimise ja prioriteetide seadmise oskus

» Oskus seostada enda ja oma struktuuriliksuse t66d ameti
tegevuse ja eesmarkidega.

» Vilunud MS Office tootepere kasutaja.

» Arendab uusi lahendusi t606 lihtsustamiseks.

» Selge ja veenev enesevaljendusoskus, anallilisivbime.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, uuendusmeelsus, koostodvdime,

empaatiavdime, korrektsus, tasakaalukus.

4.

Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtodd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t00 tegemiseks;

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

saada tdoalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

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

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

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

tooulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
teenistusulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete 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 todkorralduse muutumisel.



