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1. Uldosa
Struktuuriiksus Laste heaolu osakond, varajase markamise ja ennetustalitus
Teenistuskoht Peaspetsialist (ennetus)
Vahetu juht Juhtivspetsialist (ennetus)
Alluvad -

Teenistuja asendab

Juhtivspetsialist (ennetus), peaspetsialist (ennetus)

Teenistuja asendaja

Juhtivspetsialist (ennetus), peaspetsialist (ennetus)

Teenistuskoha eesmark

Laste ja perede heaolu valdkonna arendamine, teavitustegevuste
planeerimine ja elluviimine arvestades Sotsiaalkindlustusametile
(amet) pandud Ulesannetega.

Ametikoha grupp Ametnik

Eritingimused

Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Valdkonna teavitustegevuste, sh
koolituste, infopaevade, infotundide jms
korraldamine, vajaduse kaardistamine,
sisu ettevalmistamine ja I&biviimine
erinevatele sihtgruppidele.

» Teavitustegevused on labi viidud korrektselt
ja kvaliteetselt.

2.2. Valdkonnaga seotud ennetusfookusega

= Oppematerjalid on loodud kaasates

info- ja Oppematerjalide koostamine sihtrGhmasid, avalikustatud ning vdetud
erinevatele sihtgruppidele. kasutusse.

2.3. Osalemine tegevuste turundamises ning | = Operatiivne ja kaasajastatud info on
kommunikatsiooni puudutava sisendi edastatud.
andmises.

2.4. Hangete labivimine ja pakkumiste | = Hanked on korrektselt ja vastavuses
vBtmine, sh t060, teenuste ja varade oigusaktidega labiviidud.
ostmiseks.

2.5. Lepingute ettevalmistamine ja | = Lepingud on korrektselt vormistatud,
vormistamine, sh 169, teenuste ja varade | digeaegselt koostatud ja kooskdlastatud.
ostmiseks.

2.6. Ameti  veebilehele teavitustegevust | = Teavitustegevust puudutav informatsioon
puudutava informatsiooni edastamine | ameti veebilehel on ajakohane.

ning selle ajakohasena hoidmine.

2.7. Osalemine tegevusega seonduvate
téorithmade t60s ning osakonna poolt
korraldatavate urituste (sh konverentsid,
infopdevad jms) ettevalmistamisel ja

labiviimisel.

» Toorihmade t66s on osaletud ning uritused
on sujuvalt ja térgeteta labi viidud.

» Tegevuste tulemused on koondatud ja
hinnatud.

2.8. Tegevuste hindamine ja sellest tulenev
tagasiside koondamine.

2.9. Koostd6 laste  heaolu  osakonna
spetsialistide ja ameti teiste
osakondadega, kohalike
omavalitsustega, kohalike ja

rahvusvaheliste organisatsioonidega
oma padevusvaldkonnas

= Toimub infovahetus ja koost66 meeskonna
ja partneritega.

» Omatakse ajakohast informatsiooni ja
teadmisi  teiste riikide analoogsetest
kogemustest.

2.10. Muude péadevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algamine.

» Muud té6ga ja laste heaolu osakonna
tegevustega seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/vdi vahetu juhi
korraldusel edukalt 1abi viidud.




» Tehtud on asjakohased ettepanekud ameti,
osakonna ja oma téokorralduse
parandamiseks.

2.11. Vahetu juhi poolt antud (ihekordsete | = Ulesanded on tdidetud nduetekohaselt ja
tdiendavate tooulesannete taitmine. tahtaegselt.
3. Teenistuskoha taitjale esitatavad néuded
Haridus Kdrgharidus, soovitavalt sotsiaal- voi haridusteaduste valdkonnas.
Erialane to6kogemus Soovitav eelnev téokogemus sotsiaal- ja/vdi haridusvaldkonnas,
noorsootdds, andragoogikas voi koolitusspetsialistina. Kasuks
tuleb projektijuhtimise kogemus vdi avalikus sektoris té6tamise
kogemus.
Keeleoskus Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.
Inglise keele oskus tasemel B2.
Vene keele oskus tasemel B1 on kasuks.
Teadmised ja oskused Teadmised laste heaolu valdkonnast, klienditddst ning koolituste
véljatootamise pShimotetest.
Protsesside voi projektijuhtimise kogemus. Eestvedamise oskus.
Valdkonna parimate ja uuemate praktikatega kursis olemine.
Tohus tegevuste elluviija. Hea suhtleja ja esineja, hindab koérgelt
meeskonnatdod.
Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostoovdime, uuendusmeelsus.
4. Oigused ja vastutus
Oigused
= teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;
» kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;
= saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaase t60ks vajalikele
infostisteemidele;
= saada tooalast juhendamist ja péhjendatud juhul supervisiooni;
= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;
= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.
Vastutus
= tooUllesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tddvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;
= tobUlesannete 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 infosusteemide 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.




