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1. Uldosa
Struktuuriiksus Laste heaolu osakond, lastekaitsetdd toetamise talitus
Teenistuskoht Peaspetsialist (projekti korraldus)
Vahetu juht Juhtivspetsialist (lastekaitse arendus)
Alluvad -

Teenistuja asendab

Juhtivspetsialist, peaspetsialist

Teenistuja asendaja

Juhtivspetsialist, peaspetsialist

Teenistuskoha eesmark

Euroopa uhtekuuluvuspoliitika fondi 2021-2027 meetme "Lastele
ja peredele suunatud teenused on kvaliteetsed ja vastavad perede
vajadustele" alla kuuluva toetuse andmise tingimuste (TAT) "Laste
ja perede toetamine" raames ellu viidavate ja laste heaolu

osakonna Ulesandeks olevate tegevuste planeerimine ja
koordineerimine.
Ametikoha grupp Tobtaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse té6lepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

21. TAT  tegevuste planeerimine  ja
koordineerimine, sh

= tegevuskava
koordineerimine LHOs
teiste osakondadega;

» (levaate omamine osakonna ESF
tegevuste kulgemisest;

= eelarve taitmise jalgimine;

= tegevusaruannete (sh seirearuannete)
ja finantsaruannete koostamine;

» vajaliku dokumentatsiooni ja andmete
koondamine, analltutsimine,
ettepanekute tegemine;

» osakonna teenistujate ndustamine ESFi
puudutavates tehnilistes kisimustes;

= vajalike hangete koostamine ja labi
viimine;

= ESF tegevusi puudutava
infovahetuse tagamine.

koostamise
ja koostdos

sujuva

» Tegevuskava sisend on
terviklik.

» Toimib koostéé TAT tegevustega seotud
teenistujatega.

» Olemas on jarjepidev ja terviklik Ulevaade
TAT tegevuste kulgemisest osakonnas.

» Vajalikud aruanded on koostatud korrektselt,

korrektne ja

Oigeaegselt.
» Andmed on koondatud korrektselt ja
pdhjalikult, analits ja sellest tulenevad

ettepanekud realistlikud, pdhjendatud.

» Eelarve taitmisest on jarjepidev Ulevaade
(sh puudu- voi Ulejaakide pohjustest).

» ESFi tehnilistes ja korralduslikes kisimustes
antud vastused on korrektsed, pdhjendatud
ja selged.

» Infovahetus on korrektne, selge, hasti toimiv.

» Hanked on koostatud ja Ilabi viidud
korrektselt.

2.2. Osalemine osakonna arengustrateegiate
ja aastaplaanide valjatdotamisel ning
tulemusaruannete koostamisel.

» Ettepanekud on asjakohased, pdhjendatud.
= Aruanded on koostatud korrektselt,
Oigeaegselt, terviklikult.

2.3. Lastekaitsevaldkonna arenguga seotud

= Siindmuste korraldamisel on ellu viidud

seminaride, to6tubade, infopdevade | vahetu juhiga kokku lepitud tegevused.
korraldamisel osalemine.
2.4, Toogruppides, seminaridel, konverent- | = Valdkond on esindatud asjatundlikult.

sidel oma valdkonna esindamine.

2.5. Padevusvaldkonda kuuluvate vajalike
abimaterjalide (juhised jms) koostamine,

= Materjalid on koostatud sisukalt, kasutades
korrektset ja selget keelt.

sihtriihma teavitamine, vajadusel | = Sihtrihma on materjalidest teavitatud ja
ndustamine juhiste taitmisel. asjakohaselt ndustatud.
2.6. Lastekaitsevaldkonna arenguks ette- | = Oma padevuse piires on tehtud asjakohased

panekute tegemine, vajalike arengu-
tegevuste planeerimine, koordineerimine,
ellu viimine.

ettepanekud.
» Ellu on viidud vahetu juhiga kokku lepitud
tegevused.




2.7. Eksperthinnangute andmine ja juhtkonna | = Esitatud hinnangud ja ndéuanded on

ndustamine oma padevusvaldkonnas. asjakohased, pdhjendatud ja rakendatavad.

2.8. Koostdd teiste osakondadega ja/voi | = Valja on kujunenud koostbopartnerite

asutuste ning organisatsioonidega oma | vorgustik.
padevusvaldkonnas. » Toimub infovahetus ja koost66 partneritega

2.9. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete | = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja

Ulesannete taitmine. tahtaegselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Kdrgharidus.

Erialane to6kogemus Varasem tookogemus avalikus sektoris ja/vdi projektijuhtimise
valdkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.

Inglise keele oskus tasemel B2.

Teadmised ja oskused Algteadmised riigihangete planeerimise, ettevalmistamise ja labi

viimise protsessist ning eelarve planeerimisest ja haldamisest.
Enesejuhtimisoskus, oskus luua selget ja korrektset teksti, oskus
naha nii detaile kui tervikvaadet, oskus ja soov avatult suhelda ja
koostddd teha.

MS Office tootepere kasutamise oskus ja valmidus omandada uusi
oskusi infotehnoloogias.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostodvdime, uuendusmeelsus, ausus,

otsustus- ja vastutusvdoime, tasakaalukus, tahelepanelikkus,
tapsus, pdhjalikkus, organiseerimisvdime, kiire
umberlulitumisvdime.

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tdoulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdédse t00ks vajalikele
infostisteemidele;

saada tdoalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

toéodulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tddvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

toéoulesannete 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 Ule kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.
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