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AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriiiksus
Peaspetsialist Laste heaolu osakond,
(rahvusvahelised juhtumid ja infostisteemid) ndustamisteenuste talitus

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Talitusejuhataja Talitusejuhataja, peaspetsialist | Talitusejuhataja, peaspetsialist

1.6 Tootaja grupp

Ametnik

2. AMETIKOHA EESMARK

Riiklikku lastekaitset korraldava Sotsiaalkindlustusameti (edaspidi amet) laste heaolu osakonna
eesmarkide ja tegevuste rakendamine, arvestades lastekaitse seadusega ametile pandud
Ulesannetega ning kaimasolevate lastekaitsealaste arenduste ja projektidega.

3. TEENISTUSULESANDED

Pohitillesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Rahvusvaheliste lastekaitsejuhtumite
vahendamine, sellealane kohalike omavalitsuste
ndustamine ja teavitustegevus.

Rahvusvaheliste lastekaitsejuhtumite
vahendamisega seotud tegevuste ja koostdd
arendamine ning teavitustegevuse korraldamine.

Eesti Vabariigi ja valisriigi kohalike omavalitsuste
ning teiste ametkondade ndustamine
rahvusvaheliste juhtumite lahendamisel oma
tédvaldkonna piires, sh juhtumitega seotud sise-
ja valisriiklike ametkondade toetamine piiritilese
koostdd korraldamisel.

» Juhtumid on vahendatud, Eesti ja
valisriigi kohalikud omavalitsused ja
ametkonnad ndustatud, teavitus-
tegevused [8bi viidud ja koost6o
korraldatud.

» Teavitustegevus on korraldatud.

» Juhtumite vahendamisel on suheldud
kdigi asjasse puutuvate ametkondadega
ning koostoo toimib.

» Juhtumite vahendamise ja ndustamisega
seonduvate tegevuste osas on andme-
korjetabelid ja andmeregister korrektselt
ja 6igeaegselt taidetud.

3.2 Sotsiaalteenuste- ja toetuste andmeregistri
(STAR) lastekaitse juhtumikorraldusega seotud
sisu tdiendamisettepanekute kirjeldamine ja
l&htellesannete koostamine.

Osalemine andmeregistrite arendustegevuses
koostdo0s haldusala struktuuritksustega ja
registrite volitatud tootlejatega oma téovaldkonna
piires.

Teemakohaste juhend- ja teabematerjalide
ettevalmistamine ja/vdi kaasajastamine.

» STARIi arendusvajadused on kirjeldatud
ja lahtellesanded registri tdiendamiseks
ning parendamiseks on korrektselt ning
digeaegselt tehtud.

» Andmeregistrite arendustegevuses on
osaletud, tegevused planeeritud ning ellu
viidud.

» Juhendmaterjalid on koostatud asja-
tundlikult.

3.3 Ettepanekute tegemine Ilaste heaolu
valdkonna arendamiseks ning riiklike
lastekaitsemeetmete korralduse rakendamiseks.

» Asjakohased ettepanekud on tehtud.

3.4 Laste heaolu osakonna esindamine
vastutusvaldkonnaga  seonduvatel teavitus-
Uritustel ja koolitustel.

= Vastutusvaldkond on esindatud.




3.5 Eksperthinnangute andmine ja juhtkonna
ndustamine oma padevusvaldkonnas.

= Heal tasemel hinnangud on koostatud;
nduanded on asjakohased ja

rakendatavad.
3.6 Koostdd teiste osakondadega ja/voi asutuste | = Valja on kujunenud koostbopartnerite
ning organisatsioonidega oma padevus- vargustik.
valdkonnas. » Toimub infovahetus  ja koostdo
partneritega.
3.7 Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud td86ga seotud tegevused ja
tegevuste korraldamine ja uuenduste algatamine projektid on omal initsiatiivil ja/voi

juhtkonna korraldusel edukalt labi viidud.
» Tehtud on pbdhjendatud ettepanekud
tooOkorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.

3.8 Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

4, OIGUSED

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;
kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

saada tddulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas todks vajalikele infoslsteemidele;
saada tddalast juhendamist ja péhjendatud juhul supervisiooni;
osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

= tooulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tdoovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud

eesmarkidele;

= tdoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tdoulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepaasu-
piiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infosusteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

6. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus, sotsiaal- , kasvatus- vbi digusteadustes.

Todokogemus

Vahemalt 2-aastane tookogemus ametiasutuse voi ametikoha téovaldkonnas.

Keeleoskus

Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.
Inglise keele oskus tasemel B2.

Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute programmide spetsiifika ning otsib
uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t66 lihtsustamiseks.




Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.

= Paddleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Eestvedamine:

= Seab eesmargid ja kérged standardid t66tegemiseks.

= Seab tegevused eesmarke silmas pidades tahtsuse jarjekorda ja loob selguse

tookorralduses.

Toetab edasiputdlikkust.

Tagab Uheselt mdistetava ja kiire infovahetuse.

Tema juhtimisel saavad asjad tehtud, teeb otsuseid ning kindlustab otsuste elluviimise.

Vétab vastutuse enda ja meeskonna tegevuse eest.

Juhib protsesse ja kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Asjatundlikkus:

= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate
praktikatega.

= Seab kdérged standardid tédtamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t60ks vajalikke
oigusakte ja juhendmaterjale.

= Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku t66ga.

Koostoovoime:

= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostdod kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

= On avatud, kuulab ja moétleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab Ulesanded digeaegselt. On

slisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad 16puni.

On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.

Voétab vastutuse enda tegevuse eest.

Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

» Suhtlemis- ja méjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. P6hjendab veenvalt oma seisukohti.

= Analiisi- ja uldistusvoime: Kogub, analiidsib ja hindab info olulisust ja asjakohasust,
modistab seoseid. Kasutab infot otsuste vastuvétmisel ja soovituste andmisel.

= Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tahtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel parandab need
koheselt. Markab ka teiste kolleegide t60s esile kerkinud vigu ja juhib neile tahelepanu.

» Efektiivsus: On slsteemne, sihiparane, viib asjad I6puni ja on vdimeline muutuvas
keskkonnas kohanema. Vétab vastutuse enda tegevuse eest.

= Asjatundlikkus: Hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate praktikatega, tdiendab
ja jagab oma teadmisi, seab kérged standardid té6tamisele, tegutseb professionaalselt ja
saavutab kokkulepitud eesmargid.

= Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. Kuulab ja selgitab probleemi olemust, et
leida lahendus. Kui ise ei oska, leiab kellegi, kes oskab aidata.

= Pingetaluvus: Séilitab sisemise tasakaalu ja t66vdime ka olukordades, kus ollakse
vastamisi vastasseisuga vOi kui tootatakse pidevas stressi olukorras vdi suure
tddkoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja tagasisidega. Oskab
teiste pingeid maha vétta.

= Empaatiavdoime: On téhelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
mdistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.




» Juhendamisoskus: Aitab kaastoétajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. Voimaldab kaastdodtajatel vastutust votta ja julgustab neid panustama enda
arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, naitab Ules positiivsust ja entusiasmi, aitab
lahendada probleeme.

= Loovus: Genereerib ideid ja teeb uusi algatusi, naitab Ules initsiatiivi. Arendab uusi ja
olemasolevaid lahendusi. Innustub uute vbimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

= Suhete loomise oskus: Arendab teadlikult nii formaalseid kui mitteformaalseid suhteid,
loob suhteid ja suhete vdrgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostddpartneritega avatud ja sobralik. Vétab aktiivselt osa dritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu
peadirektor
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