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AMETIJUHEND

1. Uldosa

Struktuuritiksus

Laste heaolu osakond,
mitmekilgse abivajadusega laste toetamise talitus

Teenistuskoht

Peaspetsialist (KLAT)

Vahetu juht

Juhtivspetsialist (KLAT ja SRT)

Alluvad Puuduvad

Teenistuja asendab

Peaspetsilist (KLAT), peaspetsialist (KLAT ja SRT) (Ulesannete
ulatuses, mis ei ole avaliku véimu teostamine), juhtivspetsialist
(KLAT) (Ulesannete ulatuses, mis ei ole avaliku vdimu teostamine)

Teenistuja asendaja

Peaspetsialist (KLAT), Peaspetsialist (KLAT ja SRT)
Juhtivspetsialist (KLAT)

Teenistuskoha eesmark Kinnise

lasteasutuse teenuse ja abivajava

lapse sotsiaalse

rehabilitatsiooni teenuse sujuva ja vajadustest Iahtuva korralduse
ja arenduse tagamine, arvestades laste heaoluosakonnale pandud
Ulesannete ja arendustegevustega ning viies ellu 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" tegevusi. Oma padevusvaldkonna piires
osakonna teenistujate, koostddpartnerite  ndustamine ja
koolitamine ning toetamine ning teenuse elluviimise igakullgne

toetamine ja parendamine.

Ametikoha grupp Too6taja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse todlepingus

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Vastutusel oleva teemavaldkonna
eestvedamine ja arendamine, vastavalt
kokku lepitud tooplaanile.

» Vastutusel oleva teema arenduseks on
koostatud aja- ja tegevuskava.

» Vajalikud osapooled arenduseesmarkide
saavutamiseks on kaasatud.

» Planeeritud tegevused on ellu
koostdds kaasatud osapooltega.

viidud

2.2. Kinnise lasteasutuse teenuse | = Teenus on abivajavatele lastele korraldatud
korraldamine. ja tagatud.

2.3. Teenust puudutava informatsiooni | = Teenuse partnerid on teadlikud teenuse
haldamine ja levitamine ning teenusega | voOimalustest ja oma rollist seoses
seotud koolituste ja muude | teenusega.
teavitusurituste  ettevalmistamine  ja | = Informatsioon on piisav ja partneritele
korraldamine, sh vastavalt vajadusele kattesaadav.

oma padevusala raames partnerite
koolitamine, ndustamine ja toetamine.

» Teenusega seotud koolitused ja muud
teavitusuritused on ettevalmistatud ja
korraldatud.
» Partnerid on
koolitatud.

toetatud, ndustatud ja

2.4. Téoplaanis kokku lepitud hangete labi
viimine Urituste korraldamiseks,

materjalide voi teenuste tellimiseks.

» Vajalikud hanked on Iabi viidud korrektselt ja
oigeaegselt.

2.5. Teenusega seotud, andmete, tagasiside

ja statistika kogumine.

» Teenuse kohta on kogutud regulaarset
statistikat ja andmeid vastavalt kokku lepitud
susteemile

» Teenuse tagasiside on kogutud vastavalt
loodud susteemile.




2.6.

Osalemine teenusega seotud andmete | = Andmed on anallisitud ja selle pdhjal on
anallusimisel. tehtud teenuse korraldusse ja parendusse
ettepanekuid.

2.7.

Oma teemavaldkonna piires teenusega | = Juhendid ja teabematerjalid on koostatud
seotud juhendite ja teabematerjalide | asjatundlikult.

ettevalmistamine ja kaasajastamine ning | = Kodulehel avalikustatud teave on 0ige ja
kodulehel oleva info kaasajastamine. ajakohane.

2.8.

Koostdd teiste osakondadega ja/vdi | = Vdlja on kujunenud koostddpartnerite
asutuste ja organisatsioonidega oma | vdrgustik.
padevusvaldkonnas. » Toimub infovahetus ja koost66 partneritega.

2.9.

Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud t66ga seotud tegevused ja projektid
tegevuste korraldamine ja uuenduste | on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna
algatamine. korraldusel edukalt labi viidud.
» Tehtud on arendusettepanekud, mis
l&htuvad ameti vBimalustest ja
eesmarkidest.

2.10. Ettepanekute tegemine tdodkorralduse | Ettepanekud on pdhjendatud, asjakohased ja

vOi teenuse labiviimise parandamiseks. rakendatavad.

2.11. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete | = Ulesanded on tdidetud nduetekohaselt ja
Ulesannete taitmine. tahtaegselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Kdrgharidus kasvatus-, tervise-, sotsiaal- vdi riigiteadustes.

Erialane to6kogemus Vahemalt 3-aastast téokogemust sotsiaalvaldkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.

Vahemalt Ghe voorkeele (soovitavalt inglise vdi vene keel) oskus
tasemel B2.

Teadmised ja oskused Kliendikesksus, efektiivsus, ajaplaneerimiseoskus, suhtlemis- ja
mojutamisoskus, analudsi- ja Uldistusoskus, ndustamisoskus,
juhendamisoskus, suhete loomise oskus.

MS Office tootepere kasutamise oskus, omandab Kkiiresti uute
programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi
lahendusi.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostéévdime, uuendusmeelsus,
korrektsus, empaatiavdime, loovus, pingetaluvus,
kohanemisvdime, abivalmidus, avatus.

4. Oigused ja vastutus

Oigused

= teha kaugtdodd kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

» saada todulesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid, infot, sh ligipaase to0ks vajalikele

infoslUsteemidele;

* saada tooalast juhendamist ja toetamist ning péhjendatud juhul supervisiooni;

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

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

tooulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt kokku lepitud téoplaanile, ametijuhendile,
ameti pdhimaarusele, toovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

toéoulesannete 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 ja t6dalase heaolu 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.



