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1. Uldosa
Struktuuritiksus Sotsiaal- ja erihoolekande osakond,
KOV sotsiaalteenuste toe ja valmisoleku talitus
Teenistuskoht Peaspetsialist (teenuste toimepidevus)
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -
Teenistuja asendab Peaspetsialist (teenuste toimepidevus)
Teenistuja asendaja Peaspetsialist (teenuste toimepidevus), ekspert (kriisivalmidus)

Teenistuskoha eesmark Kvaliteetsete juhiste, asjakohase informatsiooni ja materjalide
koostamine ja nende olemasolu tagamine ning koolitustegevuse
elluviimine asutusesiselt ja ka valisele partnerile (sh KOV-id,
teenuseosutajad), tagamaks sotsiaalhoolekande teenuste
toimepidevuse.

Ametikoha grupp Tobtaja

Eritingimused Eritingimused maaratakse t66lepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded ja oodatavad tulemused

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

Oodatav tulemus: Pustitatud eesmargid ja Ulesanded on taidetud. Téd on korraldatud
eesmargiparaselt, kaasaegselt ja efektiivselt vastavalt kehtivale korrale. Sisend tegevuste
arendustesse ning valdkondlike suundade kujundamisse on antud.

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

Oodatav tulemus: Omab Ulevaadet olemasolevatest juhistest ja materjalidest. Materjalid ja
juhised on uuendatud vdi valja tootatud. Asjakohased ettepanekud on juhistesse esitatud.
Vajalikud sisendid poliitikate ja strateegiate kujundamiseks on antud.

2.3. Panustamine sotsiaalteenuste kattesaadavuse ja teenuseosutaja riskide hindamisse.
Oodatav tulemus: Riskihindamiseks vajalikud sisendid ja ettepanekud on &igeaegselt
esitatud. Riskid on hinnatud vastavalt ettenahtud korrale.

2.4. Piirkondlike partnerite motiveerimine, juhendamine ja toetamine sotsiaalhoolekande
teenuste toimepidevuse ja kriisireguleerimisalaste regulatsioonide ning kriisiplaanide
valjatodtamisel. Koolituste ja ndustamiste kvaliteetne Iabiviimine vastavalt ajakavale.
Oodatav tulemus: Koolitused ja ndustamised on vastavalt tdoplaanile ettevalmistatud ja
korraldatud. Vajadusel on koolituste jaoks vajalikud hanked labiviidud vastavalt korrale.
Olemas on slsteemne Ulevaade ndustamistest, koostatud regulaarne koondanaliiis.
Koolituste ja ndustamiste hinnangud ja jarelmid on koondatud ning meetmete rakendamine
koordineeritud.

2.5. Vastutusvaldkonna olupildi ajakohase info- ja andmevahetuse koondamine ning sujuva
teabevahetuse korraldamine erinevate infoplatvormide kaudu. Info anallilsimine ja
ettepanekute tegemine tegevusteks nii ameti siseselt kui ka valiste partnerite osas.

Oodatav tulemus: Edastatud info ja ettepanekud on ajakohased ja korrektsed ning
teabevahetus toimib tdérgeteta. Kasutusel on asjakohased infoplatvormid.

2.6. Olukorra realiseerumisel osalemine kriisiolukorra lahendamisel ja teabevahetuse
korraldamisel.
Oodatav tulemus: Reageerib kriisile vastavalt ameti korrale ja protsessidele.

2.7. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete teenistusilesannete taitmine.
Oodatav tulemus: Uhekordsed teenistusilesanded on nduetekohaselt ja 6igeaegselt taidetud.




3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Kdrgharidus

Tookogemus Vahemalt 2-aastane tdokogemus ametikoha Ulesannete taitmist
toetavas valdkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.
Vahemalt Uhe vddrkeele (soovitavalt inglise keel) oskus tasemel
B1.

Teadmised ja oskused Riigi pdhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku

teenistust reguleerivate digusaktide tundmine.

Tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide pd&hjalik tundmine.
Tegevusvaldkonda puudutavate poliitikakujundamise ja
strateegiadokumente pdhjalik tundmine.

Head teadmised sotsiaalteenuste valdkonna kehtivast
Oigusruumist ja nduetest.

T606 planeerimise ja prioriteetide seadmise oskus. Oskus seostada
enda ja oma struktuurilksuse t66d ameti tegevuse ja
eesmarkidega.

MS Office tootepere kasutamise oskus (sh arendab uusi lahendusi
t60 lihtsustamiseks).

Selge ja veenev enesevaljendusoskus ja anallusioskus.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostoovdime, lahendustele ja
tulemustele orienteeritus, kliendikesksus, avatud moétlemine,
pingetaluvus, empaatilisus, korrektsus, efektiivsus, analldsi- ja
Uldistusvdime, arengule suunatus, k&rge vastutustunne ja
usaldusvaarsus, algatusvbéime, Oppimis- ja kohanemisvdime,
avatus muudatustele ja arengule.

4. Teenistuja digused

4.1. Oigus osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires téériihmades, koolitustel,
rahvusvahelistes projektides.

4.2. Oigus teha kaugté6d kokkuleppel vahetu juhiga.

4.3. Oigus kasutada kaiki ameti esindusi t66 tegemiseks.

4.4. Oigus saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku teavet, sh ligipaase t66ks vajalikele
infoslUsteemidele.

4.5. Oigus saada tddalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni.

4.6. Oigus vastu védtta otsuseid oma péadevuse piires.

5. Teenistuja vastutus

5.1. Vastutus strateegiliste eesmarkide saavutamise ja teenuste kvaliteedi eest.

5.2. Vastutus toollesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti
pbhimaarusele, ariprotsesside tddvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele
ning pustitatud eesmarkidele.

5.3. Vastutus teenistusllesannete taitmiseks antud riigivara ning dokumentide sihiparase
kasutamise, hoidmise ja sailimise eest.

5.4. Vastutus teenistusiilesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete,
riigisaladuse ning muu juurdepdasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest.

5.5. Vastutus andmebaaside ja infosusteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest.

5.6. Vastutus oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

5.7. Vastutus ameti maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes ja tegevustes.

5.8. Vastutus tédkorra, tuleohutusnduete ja teistest teenistust reguleerivatest kordadest ning
juhenditest kinnipidamise eest.

Markus: Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vdi to6korralduse muutumisel.



