Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritksus

Nounik
(asendushoolduse teavitustegevused)

Laste heaolu osakond, asendushoolduse
talitus, asendushoolduse arendustiim

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Asendushoolduse
arendustiimi juht
peaspetsialist

Asendushoolduse
arendustiimi juht, ndunik voi

Asendushoolduse arendustiimi
juht ja ndunik (ilesannetes, mis ei
eelda haldusotsuste tegemist) voi
peaspetsialist

2. TOOKOHA EESMARK

Tagada asendushoolduse valdkonna

(fookus

asendushoolduse teavitustegevuste

koordineerimine, elluviimine ja arendamine) eesmarkide taitmine, rakendamine ja arendamine
l[Ahtuvalt riigi lastekaitsepoliitika suundadest ning arvestades SKA-le pandud Ulesannete ja

arendustegevustega.

Riigi ja kohaliku omavalitsuse Uksuse ametiasutuste ja nende ametiisikute ning avalik-8iguslike
ja eradiguslike juriidiliste isikute ndustamine vastutusvaldkonnaga seotud kiisimustes.

3. TOOULESANDED

Pohillesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Riigi lastekaitsepoliitika rakendamise
korraldamine, arendamine ja talituse
tegevuste toetamine, sh;

» teavitustegevuste planeerimine (koostdds
vorgustikupartneritega) ja elluviimine;

» teavitustegevusteks vajalike hangete
planeerimine ja labiviimine, koosto6s
hankepartneriga teavituskampaaniate jm
teavitustegevuste labiviimine, sh
kampaania sisu véljatdotamine,
teavitusmaterjalide tlesehituse ja sisu
koostamine ning visuaali loomises
osalemine jms;

+ vOrgustikupartneritega koostoo
planeerimine ja korraldamine ning
partneritega koosttos elluviidavates
teavitustegevustes osalemine;

» kohalike omavalitsustega kontaktide
loomine hooldusperede varbamise
edendamiseks kohalikul tasandil ning
omavalitsuste ndustamine ja juhendamine
uute hooldusperede leidmise teemal,

¢ Teavitustegevused on planeeritud ja
korraldatud ule Eesti.

¢ Teavitustegevused (sh planeeritud
kampaaniad) on ellu viidud 8igeaegselt,
tulemuslikult ning eesmargist lahtuvalt.

¢ Planeeritud teavitusuritustel on osaletud,
kokkulepitud sdnumid on edastatud.

o Aktiivne koostt6 kohalike omavalitsustega
toimub pidevalt, omavalitsusteni on viidud
teadmised ja suunised perede varbamisest.

e Vélja on to6tatud erinevad teavituses
kasutatavad meetodid erinevatel tasanditel
rakendamiseks.

e Ameti kodulehel ning terkvanem.ee lehel on
ajakohane ja korrastatud informatsioon.

e Tegevuste tulemuslikkus on analtsitud ning
ettepanekud teavitustegevuste arendamiseks
on esitatud ja argumenteeritud.

¢ Aasta eesmargid ning Glesanded on
téahtaegselt ja oodatud tasemel taidetud.




» kohalikul tasandil koostd6s kohalike
omavalitsusustega hooldusperede
leidmiseks Uhistegevuste planeerimine,
korraldamine, labiviimine, kaasates
vajadusel kolleege ametist voi
koostddpartnereid valjastpoolt;

« omavalitsustele jt koostbopartneritele
hooldusperede leidmiseks
juhendmaterjalide koostamine;

* meedias ning avalikel dritustel
hooldusperede leidmisele suunatud
sBnumitega esinemine (sh avalikkusele
asendushoolduse ning
asendushooldusteenuse sisu selgitamine,
perepbhise asendushoolduse vbéimaluste
tutvustamine, perede hindamise ja
ettevalmistamise protsessi ning
tugiteenuste vbimaluste selgitamine,
avalikkuse jaoks asendushoolduse teema
normaliseerimine);

+ ameti kodulehel talituse tegevusi ja
teenuseid puudutava info tdiendamine ja
ajakohastamine koosttos
asendushoolduse talituse kolleegidega;

+ tarkvanem.ee veebilehel
asendushoolduse alase info tdiendamine
ja ajakohastamine;

» teavitustegevuste tulemuslikkuse analiis
ning ettepanekute tegemine
teavitustegevuste paremaks
koordineerimiseks ja uuteks
arendustegevusteks.

3.2. Osalemine talituse tegevuste ja teenuste
arendamisega seotud kohtumistel ja
téokoosolekutel. Vajalike koostéokohtumiste
korraldamine.

o Kohtumistel on osaletud ning omapoolsed
seisukohad edastatud. Vajalikud
koostookohtumised on korraldatud.

3.3. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

¢ Muud t66ga seotud tegevused on omal
initsiatiivil ja/vdi juhtkonna korraldusel edukalt
labi viidud.

¢ Tehtud on asjakohased ettepanekud
valdkonna téokorralduse parandamiseks.

¢ Tehtud on p6hjendatud arendusettepanekuid,
mis lahtuvad ameti eesmarkidest ja
vOimalustest.

3.4. Koostdo tiimi, talituse ning teiste laste
heaolu osakonna spetsialistide ja ameti
osakondadega, kohalike omavalitsustega,
kohalike ja rahvusvaheliste
organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

e Vélja on kujunenud koostbopartnerite
vorgustik.

¢ Toimub infovahetus ja koostdd meeskonna ja
partneritega.

e Omatakse ajakohast informatsiooni ja
teadmisi teiste riikide praktikast.

3.5. Vahetu juhi poolt antud thekordsete
taiendavate toollesannete taitmine.

e Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
téahtaegselt.

4. OIGUSED

» saada tddllesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti struktuuritiksustelt;
= osaleda ametikohale vajalikel koolitustel jt arendustegevustes;
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» saada vajalikke t66vahendeid ja -tingimusi;

= esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;
= saada ligipaas t6oks vajalikele infosiisteemidele;

= teha kaugtodd kokkuleppel vahetu juhiga.

VASTUTUS

» to6ulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile ja ameti pdhim&arusele
ning pustitatud eesmaérkidele;

= tboulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tbOUlesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, juurdepaédsupiiranguga
teabe ning konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infostisteemide turvalise ning sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus, soovitavalt sotsiaal- v0i riigiteadustes.

Tobkogemus

Tookogemus lastekaitse vdi asendushoolduse valdkonnas.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vdhemalt tasemel C1.
Soovitavalt vene keele valdamine vahemalt tasemel B2.

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmetdotluse pdhifunktsioone. Kasutab info- ja
kommunikatsioonitehnoloogiat info  otsimiseks, anallilisimiseks, salvestamiseks ja
edastamiseks, ideede valjendamiseks ning suhtlemiseks.




Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

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

= Plddleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole. =  Naitab Ules
austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

=  Tunneb pB&hjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate
praktikatega.

= Seab kdérged standardid to6tamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

» Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t66ks vajalikke
digusakte ja juhendmaterjale.

= Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku tédga.

Koostbovbime:

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

Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

= On avatud, kuulab ja métleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Néitab ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

= QOrganiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab Glesanded Gigeaegselt. On
slisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad 16puni.

=  On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.

= V0@tab vastutuse enda tegevuse eest.

= Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

= Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Korrektsus: Taidab tUlesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Véljendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel markab neid
ning parandab need koheselt. Markab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile tahelepanu.

= Empaatiavdime: On tdhelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
mdistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

= Juhendamisoskus: Aitab kaastto6tajatel leida nende t66s uusi vBimalusi, meetodeid ja
teadmist. V6imaldab kaastootajatel vastutust vétta ja julgustab neid panustama enda
arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, nditab Ules positiivsust ja entusiasmi, aitab
lahendada probleeme.

= Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sailitab tasakaalu ja
toovoime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse vdi vastasseisuga voi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras véi suure téokoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime
ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha votta.

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

= Suhete loomise oskus: Arendab teadlikult nii formaalseid kui mitteformaalseid suhteid,
loob suhteid ja suhete vorgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostbopartneritega avatud ja sbbralik. V&tab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse lile kord aastas vahetu juhiga vdi tookorralduse muutumisel.
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