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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Uldosakond, koolitus- ja arendustalitus
Teenistuskoht Koolitusspetsialist
Vahetu juht Juhtivspetsialist (koolitus)
Alluvad

Teenistuja asendab

Ekspert (koolitus)

Teenistuja asendaja

Ekspert (koolitus), juhtivspetsialist (koolitus)

Teenistuskoha eesmark

Sotsiaalvaldkonna taienduskoolituste korraldamine ja elluviimine.
Tihe koostd6d taienduskoolituse- ja tugisiisteemide loomise
eksperdi ja teiste Sotsiaalkindlustusameti (ameti) osakondadega.
Projektitegevuste elluviimine.

Seos projektiga:

Sveitsi-Eesti  koostddprogrammi  toetusmeetme  "Sotsiaalse
kaasatuse toetamine" programmikomponent "Sotsiaalvaldkonna
spetsialistide tasemedppe ja kvalifikatsiooni kaasajastamine ning
koolitus- ja tugististeemi arendamine".

Projekti eesmark on tagada kvaliteetsete sotsiaal- ja
lastekaitseteenuste osutamine, keskendudes sotsiaalvaldkonna
tootajate oskuste arendamisele ja t66j6u jatkusuutlikkuse
vdimestamisele.

Ametikoha grupp

Tootaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse todlepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded Oodatavad tulemused

2.1. Oma padevuses projekti tegevuste | » Oma valdkonna tegevuskava on esitatud

planeerimine

eksperdi ja eksperdile.

juhtivspetsialistiga kooskdlastamine. » Projekti  dokumentatsioon on  taidetud

nduetekohaselt.

» Tagasiside sisuosakondadele ja ameti valistele
osapooltele on antud.

» Aruannete sisend on Kkorrektselt ning
bigeaegselt esitatud.

2.2. Sotsiaalvaldkonna taienduskoolituste | = Koolitustega seotud administratiivsed,
korraldamine ja elluviimine vastavalt | ettevalmistavad ja teavitustegevused
programmi tingimustele. teostatud.

» Valdkonna hanked on nduetekohaselt ette
valmistatud ja labi viidud.

» Koolitajatega on tehtud kokkulepped ja tagatud
tdhus suhtlus.

= Koolitusel osalejatega on vahetatud
korralduslik info.

» Koolitusel osalejate teadmisi on kaardistatud
enesehindamise teel enne koolituse algust.

» Koolitustel on kogutud tagasiside.

» Teostatud koolituste mdju jarelhindamine 6
kuud péarast koolituse toimumist.

= Koolitusel osalejatele on valjastatud
tunnistused/tdéendid.

» Koolitustega seonduv dokumentatsioon on
sdilitatud ja edastatud vastavalt esitatud
nduetele.




2.3. Panustamine talituse strateegia ja | = Parimate to6tulemuste saavutamiseks on
tooplaani valjatddtamisesse ja selle | antud omapoolne panus lahtudes ametikohaga

elluviimisesse.  Tddplaanis  antud kaasnevatest professionaalsetest ja
Ulesannete taitmine. spetsiifilistest oskustest.
2.4. Muude péadevusvaldkonda kuuluvate | = Planeeritud tegevused ja projektid on omal
tegevuste korraldamine. initsiatiivil ja/v6i vahetu juhi korraldusel edukalt
labi viidud.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud ameti,
osakonna ja oma toéokorralduse parandamiseks
vOi tddvaldkonna arendamiseks.

2.5. Vahetu juhi antud muude hekordsete | = Uhekordsed tilesanded on taidetud igeaegselt
to0ulesannete taitmine. ja korrektselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Soovitavalt andragoogika. vdi personalitddalane kdrgharidus.

Erialane tookogemus Erialase hariduse puudumisel vahemalt 5-aastane t66kogemus
valdkonnas voi erialase hariduse olemasolul vahemalt 2-aastane
todkogemus ametiasutuse vdi ametikoha todvaldkonnas. Kasuks
tuleb avalikus sektoris to6tamise kogemus.

Keeleoskus Eesti keel e oskus tasemel C1.
Inglise keele oskus tasemel B1.
Teadmised ja oskused Vilunud MS  Office tootepere kasutaja. Kaasaegsete

infotehnoloogiliste vahendite v6i lahenduste tundmine 66
efektiivistamiseks.

Isikuomadused Hoolivus, abivalmidus, asjatundlikkus, anallsivdimeline, arengule
suunatud ja lahendustele orienteeritud. Hea koostéovoime ja kiire

oppija.

4. Oigused ja vastutus

Oigused

» saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdase t60ks vajalikele
infostisteemidele;

saada tédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma vastutusvaldkonna piires to6rihmades;

osaleda koolitustel vastavalt eelarve vdoimalustele;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires;

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t06 tegemiseks.

Vastutus

= tOOulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt kehtivatele &igusaktidele, ameti
pdhimaarusele, ametijuhendile, ariprotsesside tdovoogudele ja muudele t66d
reguleerivatele juhenditele ning pUstitatud eesmarkidele;

= tooUulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

» teenistusllesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, riigisaladuse ning
muu juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

» oma kvalifikatsiooni 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.



