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1. Uldosa
Struktuuriiksus Uldosakond, koolitus- ja arendustalitus
Teenistuskoht Ekspert (koolitus)
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -

Teenistuja asendab

Koolitusspetsialist, talituse juhataja

Teenistuja asendaja

Koolitusspetsialist, talituse juhataja

Teenistuskoha eesmark

Seos projektiga:
Sveitsi-Eesti

Projekti

voimestamisele.

koostdédprogrammi
kaasatuse toetamine" programmikomponendi "Sotsiaalvaldkonna
spetsialistide tasemedppe ja kvalifikatsiooni kaasajastamine ning
koolitus- ja tugististeemi arendamine".

eesmark
lastekaitseteenuste osutamine, keskendudes sotsiaalvaldkonna
tootajate oskuste arendamisele ja

Juhtida ja koordineerida sotsiaalvaldkonna taienduskoolitus- ja
tugististeemi arendamist, luues Uhtse ja slisteemse lahenemise
sotsiaalvaldkonna t60jou taienduskoolitustele ja tugimeetmetele.
Projektitegevuste juhtimine ja koordineerimine.

toetusmeetme  "Sotsiaalse

on tagada kvaliteetsete sotsiaal- ja

to6ojou  jatkusuutlikkuse

Ametikoha grupp Tootaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse t66lepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Projekti valdkonna juhtimine.

» Valdkonna spetsialistid on ndustatud.
» Juhitava valdkonna tulevikuvajadused on

hinnatud ja asjakohased lahendused
pakutud.
» Valdkonna protsessid on juhitud.
= Projekti valdkonna hanked on
nduetekohaselt ette valmistatud ja Iabi
viidud.

2.2. Projektitegevuste  koordineerimine ja | » Tegevused on digeaegselt ja

elluviimine.

Sotsiaalkindlustusameti (ameti) strateegilisi
eesmarke jargides planeeritud ja ellu viidud.

» Tegevuste labiviimiseks kuluv ressurss on
jatkusuutlikult planeeritud.

» Talitusevélised  meeskonnalikmed on
kaasatud.

» Asutusevalised osapooled on kaasatud.

» Projekti dokumentatsioon taidetud
oigusaktidega kehtestatud ndudeid jargides.

» Tagasiside teistele osakondadele ja asutuse
valistele osapooltele on antud.

2.3. Projekti aja- ja tegevuskavade jalgimine,
vajadusel muudatusettepanekute
tegemine. Aruandlus ning vastavate
aruandlus- ja taotlusvormide taitmine.

» Projekti aja- ja tegevuskavad on oiged ja
ajakohased.

» Projekti osas aruandlus- ja taotlusvormid on
taidetud ja digeaegselt esitatud.

» Tegevuste kulud vastavad eelarvele.

= Auditile on sisend antud.




24.

Juhendite ja muude  materjalide
ettevalmistamises osalemine oma
tegevusvaldkonna piires.

Ettepanekud juhendite  muutmiseks
tadiendamiseks on esitatud digeaegselt.

ja

2.5.

Uhtse ja stisteemse Iahenemise loomine
sotsiaalvaldkonna t66jou
taienduskoolitustele ning tugimeetmetele,
pidades silmas sotsiaalvaldkonna
tulevikuvajadusi.

Sotsiaalvaldkonna
taienduskoolitusvajadused ja -vdimalused

ning olemasolevad tugimeetmed on
kaardistatud.
Kujundatud on tervikvaade valdkonna

tadienduskoolituste ja todtajate toetamise
hetkeseisust.

Kaardistatud on sotsiaalvaldkonna
tugitegevuste pakkujad.
Esmatasandi tootajate vajadused on

kaardistatud administratiivsete
tooprotsesside tdhustamise eesmargil.
Esmatasandi td6tajate tagasiside kultuur on
vélja téotatud ja juurutatud.

Uute taienduskoolitusmoodulite loomist on
arendatud ja juhitud.

Tehtud on ettepanekud taienduskoolituste

pakkumise Umber korraldamiseks ja
valdkonna spetsialistide toetamise
arendamiseks.

Osaletud on kompetentsimudelite

rakendamist toetavates tegevustes.

Loodud on Uhtne ja sisteemne Idhenemine
sotsiaalvaldkonna t66j6u
taienduskoolitustele ning tugimeetmetele,
arvestades sotsiaalvaldkonna
tulevikuvajadusi.

Taienduskoolituste mdju ja asjakohasuse
hindamiseks on loodud hasti toimiv, Uhtne ja

lihtsasti kasutatav tagasiside- ja
jarelhindamissisteem.
Loodud on enesehindamise ja

tagasisidevormid.

2.6.

Ameti kui taienduskoolitusasutuse
tegevuste ja ressursside kaardistamine.

Ameti elluviidavate koolituste kaardistus
sotsiaalvaldkonnas on teostatud.
Kaardistuse analuusi tulemusel leitud
potentsiaalsed erinevused voi kattuvused.
Kaardistatud on tddjouressurss, kes on
seotud koolituste korraldamisega.
Kaardistatud on erinevate Uksuste
hallatavad keskkonnad ja susteemid.
Tehtud ettepanekud tegevuste
ressursside efektiiveemaks kasutamiseks.

ja

2.7.

Sveitsi-Eesti koostdéprogrammi edukas
elluviimine koostods
Sotsiaalministeeriumi (SoM), partnerite

(nt Eesti Sotsiaaltdd Assotsiatsoon,
edaspidi ESTA) ja teiste oluliste
osapooltega.

Toimub tihe koostod sotsiaalvaldkonna
taienduskoolituste  koordinaatori, teiste
ameti osakondade ja valiste
koostddpartneritega  (SoM,  kérg- ja
kutsekoolid, teised valdkonna
taienduskoolituse pakkujad).

Toimub koostdosuhete arendamine kohalike
omavalituste ja teenusepakkujatega.
Programmiga seotud koosolekutel,
aruteludel, sisut6d kohtumistel ja muudel
seotud sindmustel on aktiivselt osaletud.




= SoMi, partnerite ja teiste oluliste
osapooltega on tehtud tihedat ja sisulist
koostood.

» Osaletud on programmitegevuste
planeerimises ja elluviimises.

2.8. Panustamine talituse strateegia ja | = Parimate t66tulemuste saavutamiseks on

téoplaani valjatdotamisesse ja selle | antud omapoolne panus l&htudes

elluviimisesse. Tooplaanis antud ametikohaga kaasnevatest
Ulesannete taitmine. professionaalsetest ja spetsiifilistest
oskustest.

2.9. Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Planeeritud tegevused ja projektid on omal

tegevuste korraldamine. initsiatiivil ja/véi vahetu juhi korraldusel
edukalt 1abi viidud.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud ameti,
osakonna ja oma téodkorralduse
parandamiseks vOi tédvaldkonna
arendamiseks.

2.10. Vahetu juhi antud muude tGhekordsete | » Uhekordsed llesanded on  taidetud

todulesannete taitmine. Oigeaegselt ja korrektselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Kdrgharidus

Erialane tookogemus Vahemalt 3-aastane projektijuhtimise ja elluviimise kogemus,

kasuks tuleb kogemus taienduskoolitus- vai sotsiaaltddvaldkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.

Inglise keele oskus tasemel B2.

Teadmised ja oskused Oskus iseseivalt oma t66d korraldada, initsiatiivikus, algatusvdime.

Vaga hea enesejuhtimise ja ajaplaneerimise oskus.

Hea tegevuste planeerimise ja koordineerimise oskus.

Analuusi ja seoste ndgemise oskus.

Tugev koostoovdime ja oskus kaasata erinevaid osapooli Uhise
eesmargi nimel.

Selge ning veenev kirjalik suuline enesevaljendusoskus.
Tavaparase kontoritarkvara, tabeltdétlus- ja esitlusprogrammide
kasutamisoskus.

Kaasaegsete infotehnoloogiliste vahendite v6i lahenduste
tundmine 1606 efektiivistamiseks.

Isikuomadused Hoolivus, abivalmidus, asjatundlikkus, pingetaluvus, empaatilisus,

korrektsus, efektiivsus, kiire Oppija, arengule suunatud ja
lahendustele orienteeritud motteviis, avatud moétlemine, analuusi-
ja uldistusvdime.

4. Oigused ja vastutus
Oigused

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipddse t6o6ks 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;

tédulesannete 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 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 lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.
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