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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Laste heaolu osakond, traumeeritud laste toetamise talitus
Teenistuskoht Teenuseomanik (lastemaja)
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -
Teenistuja asendab Talituse juhataja, juhtivspetsialist (lastemaja)
Teenistuja asendaja Talituse juhataja, juhtivspetsialist (lastemaja)
Teenistuskoha eesmark | Lastemajateenuse eesmarkide taitmine, rakendamine ja

arendamine lahtuvalt riigi lastekaitse ja laste heaolu teenuste
poliitika suundadest ning arvestades Sotsiaalkindlustusametile
(amet) pandud Ulesannete ja arendustegevustega. Riigi ja kohaliku
omavalitsuse Uksuse ametiasutuste ja nende ametiisikute ning

avalik-Giguslike ja eradiguslike juriidiliste
lastemajateenusega seotud kisimustes.

isikute noéustamine

Ametikoha grupp Ametnik

Riigikaitse

Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Riigi lastekaitsepoliitika rakendamise
korraldamine, arendamine ja talituse
tegevuste toetamine, sh:
= koostdo laste heaolu osakonna teiste

spetsialistide ja ameti osakondadega,;
= valdkondliku vdrgustiku- ja koostod

korraldamine ning teavitustegevuste

koordineerimine ja labiviimine;

» |lastemajaga seotud metoodiliste
juhendite ja teavitusmaterjali ette-
valmistamine;

= kohalike omavalitsuslksuste ja teiste
vorgustikuliikmete informeerimine ning
ndustamine;

= osalemine vaarkoheldud laste
abistamissusteemi korraldamise ja
arendamisega seotud kohtumistel ja
tookoosolekutel;

* lastemaja lapsesobraliku flusilise
keskkonna loomine ja parendamine;

= valispartneritega suhtlemine, projek-
tide koordineerimine;

* lastemajateenuse arendustegevuste

koordineerimine  lahtuvalt stratee-
gilistest eesmarkidest ning sise-
riiklikest ja rahvusvahelistest
valdkondlikest suundadest;

= Sotsiaalteenuste ja -toetuste
andmeregistri  (STAR) lastemaja
teemaliste arendusvajaduste

anallilisimine ja sisendi andmine.

» Tegevused on ellu viidud vastavalt
planeeritule ja eesmargid on saavutatud, sh:

» koostdd lastemaja t60 raames toimub ja
areneb pidevalt;

» toimub infovahetus ja koostt6 laste heaolu
osakonna teiste spetsialistide ja ameti
osakondadega;

» valdkondlik vorgustiku- ja koostd6 on toimiv
ning teavitustegevus vastavalt planeeritule
labi viidud ja eesmargid saavutatud,

» juhendid jm materjalid on koostatud voi
nende koostamisel aktiivselt osaletud;

» kohalike omavalitsusuksuste spetsialistid ja
teised vorgustikulikmed on ndustatud ning
teadlikud teenustest;

» vaarkoheldud laste  abistamissusteemi
arendamiseks vajalik info on kogutud ja
tegevused planeeritud;

» lastemaja lapsesdbralik keskkond loodud ja
jooksvalt parandatud;

= valispartneritega suhtlemine korraldatud ja
projektid koordineeritud;

» [astemajateenuse arendustegevused
pohinevad Uhtsetel pohimdtetel ning
tegevuste labi viimisel lahtutakse tdendus- ja
teaduspobhistest metoodikatest;

» STAR registri arendusvajadused
anallisitud ja registri parendamiseks sisend
antud; teenuse korraldusmudelite
valjatootamises osaletud.

2.2. Ameti veebilehtedel (sh lasteabi.ee;
tarkvanem.ee) talituse tegevusi ja
teenuseid puudutava info tdiendamine ja
ajakohastamine.

= Ameti kodulehel ning
tarkvanem.ee lehel on
korrastatud informatsioon.

lasteabi.ee,
ajakohane ja




2.3. Lastemajateenusega seotud hangete | = Hanke dokumendid on koostatud, hanked
ettevalmistamine ja korraldamine. korraldatud.

2.4. Lastemajateenusega seotud | = Lastemajateenusega seotud
dokumentatsiooni haldus; | dokumentatsiooni haldus on korraldatud;
suunamiskirjade koostamine, | suunamiskirjad koosatud; dokumentatsioon
teenuseosutajate esitatud arvete ja arved hallatud; arved kontrollitud, andmed
nduetele vastavuse kontrollimine, sisestatud ja teenused on kinnitatud.

andmete sisestamine
teenuste kinnitamine.

infoststeemi ja

2.5. Lastemaja  statistika ja tagasiside | = Lastemajaga seotud statistilised andmed ja
kogumine ja analuus. tagasiside on  kogutud, anallusitud,
vajalikud ettepanekud tehtud.
2.6. Lastemajateenuse raames koolituste | = Koolitusvajadus on valja selgitatud.

korraldamine.

Koolitused on ellu viidud.
Hinnatud on koolitusel
rakendandamine teenuse osutamisel.

Opitu

2.7.

Eksperthinnangute andmine ja juhtkonna
ndustamine oma padevusvaldkonnas.

Heal tasemel hinnangud on esitatud ning
esitatud ndéuanded on asjakohased ja
rakendatavad.

2.8.

Kdneisiku rolli taitmine teenuse tegevusi
puudutavates teemades.

Vajalikud teavitustegevused ja esinemised
on tehtud.

2.9.

Osalemine ameti tuumikmeeskondade
té6s, osakonna arengustrateegiate ja
aastaplaanide  valjatéotamisel ning
tulemusaruannete koostamisel.

Toimib koostod  tuumikmeeskondades
osalemisel ning valdkonna huvid on
esindatud.

Ettepanekud on esitatud ja argumenteeritud.
Aasta eesmargid ning Ulesanded on
tdhtaegselt ja oodatud tasemel taidetud.

2.10. Ameti sisene ja valine koostoé oma

padevusvaldkonnas.

Toimub aktiivne infovahetus ja koost6o,
tagatud on ameti informeeritus valdkonna
vimastest arengutest siseriiklikult ja
rahvusvaheliselt.

Ameti huvid on erinevatel tookohtumistel ja
muudel formaatidel esindatud.

2.11.

Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine, sh valdkonna tddkorralduse
parandamiseks, ameti eesmarkidest ja
vBimalustest p&hjendatud
arendusettepanekute tegemine.

Muud tdédga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/véi juhi korraldusel
edukalt 1abi viidud.

Tehtud on pdhjendatud
arendusettepanekud, valdkonna
tookorralduse parandamiseks, mis lahtuvad
ameti eesmarkidest ja vbimalustest tehtud

2.12. Vahetu juhi poolt antud té6ulesannete

taitmine.

Ulesanded on taidetud &igeaegselt
nduetekohaselt.

ja

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus

Kdrgharidus kasvatus-, sotsiaal- véi riigiteadustes.

Erialane tookogemus

valdkonnas.

Vahemalt 2-aastane t0okogemus ametiasutuse vdi ametikoha

Keeleoskus

Eesti keele oskus tasemel C1
Inglise keele oskus vahemalt tasemel B2
Vene keele oskus vahemalt B1

Teadmised ja oskused

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

Isikuomadused

Hoolivus, asjatundlikkus, koost66vdime, uuendusmeelsus




4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipadse t60ks vajalikele
infostisteemidele;

saada tédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

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

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

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

toodulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
teenistustlesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, riigisaladuse ning
muu juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infoststeemide 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 tédkorralduse muutumisel.




