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AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriliksus
Tiimijuht Arendusosakonna arendustalitus
1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Talitusejuhataja Talitusejuhataja -

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on inimese, nii lapse Kkui

taisealise abivajaduse hindamise teenuse

arendamine, abivajaduse hindamise metoodika Uhetaolise rakendamise korraldamine koostb6s

teiste ametiasutuste ja kohalike omavalitsustega.

3. TOO- VOI TEENISTUSKOHUSTUSED

tegemine teenuse muutmiseks.

Pohiiilesanded Oodatavad tulemused

3.1 Osalemine taisealise ja lapse = Ettepaneku teenuse parandamiseks on esitatud
abivajaduse hindamise pdhimdotete arenduste juhtruhmale;

valjatootamisel ja  ettepanekute = SKA ettepanekud on labi arutatud asjaomaste

asutusega.

3.2 Abivajaduse hindamise metoodikate | =

Abivajaduse hindamise metoodikate sobivust ja

oppepaevade korraldamine.

analtus ja sobivate metoodikate ajakohasust on analuusitud perioodiliselt ning

juurutamine. tehtud ettepanekud metoodikate tdiendamiseks
vOi vahetamiseks.

3.3 Abivajaduse hindamise = Juhised on koostatud ja uuendatud tahtaegselt;

haldusmenetluslike juhiste koostamine ja = Oppepéevad toimuvad perioodiliselt.

3.4 Osalemine valdkonna arengustrateegiate| =
ja  aastaplaanide  valjatddtamisel ning
tulemusaruannete koostamisel.

Aastaplaanidesse ja strateegiadokumenti on
esitatud ettepanekud.

3.5 Abivajaduse hindamise e-teenuse =
arendamine ja toimimise anallus.

Kasutajanduded teenuse arendamiseks on
koostatud ning  kooskdlastatud  seotud
osapooltega;

Osalemine arenduskoosolekutel;

E-teenuse testimises osalemine.

3.6 Tegeleda enesearendamisega vastavalt | =
aastavestlusel kokklepitud eesmarkidele

Enesearendamisega seonduvad eesmargid on
taidetud.

3.7 Koostdd teiste osakondade, asutuste ja | =
organisatsioonidega oma =
padevusvaldkonnas.

Valja on kujunenud koostoopartnerite vorgustik.
Toimub infovahetus ja koostd6 partneritega.

3.8 Muude padevusvaldkonda kuuluvate | =
tegevuste  korraldamine ja  uuenduste
algatamine.

Muud tooga seotud tegevused ja projektid on
omal initsiatiivil ja/vbi juhtkonna korraldusel
edukalt 1abi viidud.

Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
tédkorralduse parandamiseks vO6i muud
arendusettepanekud, mis Ilahtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.




3.9 Vahetu juhi antud muude Uhekordsete | = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
Ulesannete taitmine. tahtaegselt.

4, OIGUSED

Omab 6igust:

= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada k&iki ameti esindusi t66 tegemiseks;

= saada t6dulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdas tooks vajalikele infoslsteemidele;
= saada to6dalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;

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

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.
5. VASTUTUS

Omab vastutust:

= tooulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti p&himaarusele,
ariprotsesside téovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud
eesmarkidele;

= tOoUulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tooulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning
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.

6. TOOVAHENDID

Tdovahenditeks on to6taja kasutusse antud sulearvuti t66ks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mddbel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
On omandatud vahemalt kérghariduse esimene aste.

Todokogemus
Kasuks tuleb sotsiaalvaldkonnas té6tamise kogemus ning teenusdisaini labiviimise
kogemus.

Keeleoskus
Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.
Oskab vahemalt Uhte voorkeelt (soovitavalt inglise ja vene keelt) vdhemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus
Teksti- ja tabelarvutusprogrammide kasutusoskus keskmisel tasemel. Pealehakkamist uute
IT rakenduste kasutamiseks.




Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

Asjatundlikkus:

Koostoovoime:

Uuendusmeelsus:
Vétab kiiresti omaks uued lahenemised ja tehnilised lahendused ning jagab neid

Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.
Puudleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.
Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Tunneb pdhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja
parimate praktikatega.

Seab koérged standardid tootamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab
kokkulepitud eesmargid.

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

Tagab usaldusvaarsuse oma plihendunud ja kohusetundliku téoga.

Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koost6édd kolleegide ja
partneritega.

Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

Taidab kokkulepped ja lubadused.

On avatud, kuulab ja mdétleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

kolleegidega.

8.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tdokorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Toéoandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Indrek Holst Aika Kaukver

Peadirektor
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