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1. Uldosa
Struktuuriiksus Laste heaolu osakond, varajase markamise ja ennetustalitus
Teenistuskoht Peaspetsialist (lasteabi)
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad Puuduvad

Teenistuja asendab

Teenuseomanik (lasteabi) (Ulesannete ulatuses, mis ei ole avaliku
vdimu teostamine)

Teenistuja asendaja

Juhtivspetsialist, teenuseomanik

Teenistuskoha eesmark

Laste heaolu osakonna kommunikatsioonikanalite haldamine ja
arendamine, nendega seotud tegevuste planeerimine, elluviimine
ja koordineerimine arvestades Sotsiaalkindlustusametile (amet)
seatud eesmarke ja Ulesandeid.

Ametikoha grupp

Too6taja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse td6lepingus.

2. Peamised teenistusiulesanded Oodatavad tulemused

2.1. Osakonna veebide ligipaasetavuse ning | = Osakonna hallatavad veebid vastavad
arenduste tagamine. vahemalt AA standardi veebi

ligipaasetavuse nduetele.

= Anallusitud on veebilehtede kasutajate
(laps, vanem, spetsialist) vajadusi,
vastavust nbuetele ning on vajadustest
lahtuvalt pidevas arengus.

= Korraldab tolked, et veebilehtede sisu
oleks kattesaadav eesti, vene ja inglise
keeles.

2.2. Osakonna talituste teenistujatega | = Erinevaid osakonna valdkondi puudutav
koostoos veebidele sisulehtede loomine teave lastele, vanematele ja

spetsialistidele on veebidest leitav ning
vastab kasutajate vajadustele.

2.3. Ameti sise- ja valisveebis osakonna sisu | = Sise- ja valisveebides olev teave on
haldamine ja tdiendamine. asjakohane ja korrektne ning tehtud on

ettepanekud kajastatava sisu osas.

= AnallUusitud on veebilehtede kasutajate
vajadusi, vastavust nduetele ning tehtud
ettepanekud sise- ja valisveebi
arendamiseks.

2.4. Lasteabi teavitus- ja| = Teenusega seotud info on uhiskonnas
kommunikatsioonitegevuste elluviimine nahtav ning jéuab sihtgrupini.
erinevates kanalites, sh ka | = Sotsiaalmeediakanalites olev teave on
olemasolevate kommunikatsioonikanalite asjakohane ja korrektne.

(koduleht, valisveeb, siseveeb, facebook, | = Toimub pidev koost6d sisuinimestega
instagram, youtube) ajakohasena sisulehtede loomiseks.
hoidmine ning sisu tootmine.

2.5. Lasteabi teavitus- ja | = Andmekorjetabelid on loodud, digeaegselt
kommunikatsioonitegevusega seotud ja taidetud korrektselt ning ettepanekud
statistikakorje korraldamine statistikakorje parendamiseks tehtud.

2.6 Lastekaitsealase ning osakonna | = Statistika on tahtajaliselt koondatud ja

statistiliste andmete koondamine ja
esitamine. Statistika kogumise struktuuri
ja koosseisu arendamine.

esitatud.

Statistika kogumise struktuuri muutmiseks
on ettepanekud tehtud ja

tegevused |abi viidud.




2.7. Koostoo ameti kommunikatsiooni | = Valja on kujunenud koostoo vorgustik ning

spetsialistidega sh regulaarsetel toimub regulaarne infovahetus ja koost66.
kohtumistel osalemine ja korraldamine.

2.8. Koostdd teiste osakondadega ja/voi | = Valja on kujunenud koostddpartnerite
asutuste ning organisatsioonidega oma vorgustik.
padevusvaldkonnas. = Toimub infovahetus ja koostdo
partneritega.
2.9. Muude péadevusvaldkonda kuuluvate | = Muud td66ga seotud tegevused ja projektid
tegevuste korraldamine ja uuenduste on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna
algatamine. korraldusel edukalt labi viidud.

= Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
todkorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vbimalustest ja eesmarkidest.

2.10. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete | = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja

ulesannete taitmine. tahtaegselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Kérg- vbi rakenduslik kdrgharidus IT valdkonnas.

Erialane to6kogemus Vahemalt aastane téokogemus ametikoha tédvaldkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.

Inglise ja/vbi vene keele oskus tasemel B1.

Teadmised ja oskused Teadmised ja oskused kasutajakogemuse disainist ja anallUsist,
kasutajaliidese disainist, vdga heal tasemel Excel, Figma, Adobe
lllustrator, Canva.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostoovoime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

» kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

» saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdase t60ks vajalikele

infostisteemidele;

= saada tooalast juhendamist ja péhjendatud juhul supervisiooni;

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

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

téodulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tddvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

tooulesannete 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 infoslisteemide turvalise ja sihipdrase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest;

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

Ametijuhend vaadatakse lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.




