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AMETIJUHEND

1. Uldosa

Struktuuritiksus

Sotsiaalhoolekande
sotsiaalteenuste ndustamise talitus

toimepidevuse osakond, KOV

Teenistuskoht Talituse juhataja

Vahetu juht

Osakonna juhataja

Alluvad

Teenuseomanik (KOV sotsiaalhoolekanne), peaspetsialist (KOV
sotsiaalhoolekanne),
peaspetsialist (NEET noorte teenus)

teenuseomanik (NEET noorte teenus),

Teenistuja asendab

Osakonna juhataja, talituse juhataja

Teenistuja asendaja

Osakonna juhataja, talituse juhataja

Teenistuskoha eesmark | Talituse 160

juhtimine,
vBimekuse suurendamise ning koostdo toetamine sotsiaalteenuste
kattesaadavuse, kvaliteedi ja toimepidevuse parandamiseks ning
teenuste arendamiseks.

tagamaks kohalike omavalitsuste

Ametikoha grupp Ametnik

Riigisaladus -

Riigikaitse -

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Talituse tegevuste ja eelarve
planeerimine, korraldamine,
eestvedamine ja taitmise kontrollimine.

= Talituse eesmarkide saavutamiseks
vajalikud ressursid ja tegevused on
planeeritud.

» Talituse tegevused on plaaniparaselt ja
eelarvega kooskdlas ellu viidud.

2.2. Meeskonna t66 planeerimine, | = Ulesannete taitmiseks vajalikud vahendid on
koordineerimine, juhendamine ja| korraldatud.
tootulemuste eest vastutamine. » Meeskond t66tab koordineeritult ja plaani-
paraselt. Meeskonnaliikmetele on nende roll
ja eesmargid arusaadavad.

» Olemas on susteemne ulevaade
tooulesannete taitmisest ning toimub pidev
tegevuste eesmargiparasuse anallls.

2.3. Infovahetuse tagamine, sh talituse | » Vahetu juht on talituse ké&ekaiguga
puudutava informatsiooni haldamine ja operatiivselt kursis.
levitamine, teavitusurituste ja seminaride | = Talituse meeskonnalikmetel on olemas

korraldamine.

talituse tegevuste jaoks oluline info.

» Tagatud infovahetus ja koostdd
toimepidevuse ja rande talitusega.
» Votmeisikud ja koostddpartnerid

organisatsiooni valiselt ja siseselt on talituse
tegevustest informeeritud, sh kodulehel on
pidevalt aja- ja asjakohane info talituse
tegevuste kohta ja korraldatud on
teavitusuritused vastavalt vajadusele.

2.4. Talituse liikmete toetamine ja ndustamine
(sh koolituste korraldamine, regulaarsete

vestluste Iabiviimine).

= Meeskonnaliikmed on oma tddprotsessides
padevad.

» Arendustegevused on vajadustega
kooskdlas ellu viidud.
» Toimuvad regulaarsed ja sislised

tagasisidevestlused.

2.5. Eelduste loomine valdkonna arenguks.
Anallusile tuginevalt valdkondlike

parendusettepanekute esitamine.

» Vajadusel on esitatud valdkonna &igusliku
regulatsiooni muudatusettepanekud.




» Vajadusel on kirjeldatud sisend
infosusteemide arendusteks.

» Vajadusel on esitatud ettepanekud
tookorralduse muutmiseks.

2.6. Hangete korraldamine talituse tegevuste | = Hanked on labi viidud korrektselt.
elluviimiseks.

2.7. Valisrahastuse projektide | = Dokumentatsioon vastab esitatud nduetele.
dokumentatsiooni kogumine, | = Aruanded on esitatud korrektselt ja
analtusimine ja aruannete koostamine. tahtaegselt.

2.8. Koostdd teiste osakondadega ja/véi | = Valia on kujunenud koostddpartnerite

asutuste ja organisatsioonidega oma | vorgustik.
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/véi juhtkonna
algatamine. korraldusel edukalt 1abi viidud.

» Tehtud on pdhjendatud ettepanekud t66-
korralduse parandamiseks v6i muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad
Sotsiaalkindlustusameti (amet) vdimalustest
ja eesmarkidest.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Kdrgharidus, soovitavalt magistrikraad voi sellega vordsustatud
haridustase.

Erialane tookogemus Vahemalt 5-aastane tdokogemus ametikoha Ulesannete taitmist
toetavas valdkonnas ja vdahemalt 3-aastane meeskonna juhtimise
kogemus.

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

Teadmised ja oskused Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Arendab uusi lahendusi t66
lintsustamiseks. Selge ja veenev enesevaljendusoskus,
anallusivéime, juhendamisoskus.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, uuendusmeelsus, koostoovdime,
empaatiavdime, korrektsus, tasakaalukus.

4. Oigused ja vastutus

Oigused

= teha kaugtdodd kokkuleppel vahetu juhiga;

» kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

» saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdase t60ks vajalikele

infostisteemidele;

» saada tddalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66rihmades, koolitustel jne;

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

tédulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele oOigusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

tooulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
teenistusulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete 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 tddkorralduse muutumisel.




