1. ULDOSA

Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritksus

Projektijuht

(lastemajateenuse ja selle vBrgustikutt6 arendamine)

Laste heaolu osakond (lastemaja tiim)

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Lastemajateenuse juht

Lastemajateenuse juht, ndunik, | -
juhtivspetsialist, koordinaator

2. TOOKOHA EESMARK

Tookoha eesmark on lastemajateenuse ja selle vorgustikutod arendamine seksuaalselt
vaarkoheldud ja kahjustava seksuaalkaitumisega laste suunal, sh sihtgruppi kuuluvate laste

abivajaduse hindamise ja abistamise meetodite arendamine.

ESF TAT "Mitmekilgse

abivajadusega laste ja nende perede toetamine" tegevuse koordineerimine, juhtimine ja

elluviimine.

3. TOOULESANDED

Pohitlesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Projekti tegevuste koordineerimine,
aruannete koostamine, eelarve taitmise
jalgimine, vajadusel tegevuskava ja eelarve
muudatuste koostamine ning
projektitegevustega seotud hankemenetluste
l&biviimine, lepingute s6lmimine ning taitmise
jalgimine.

Projekti tulemuseesmargid on saavutatud
ning eelarve taitmine tagatud.

Aruanded on koostatud nduetekohaselt ja
digeaegselt ning dokumentide sailitamine
korraldatud.

Projektitegevuste elluviimiseks vajalikud
hankemenetlused labiviidud, lepingud
sBlmitud ning nende taitmist jalgitud.
Projektiga seotud péaringutele, sh
meediapéringutele, on vastatud tahtaegselt
ning asjakohaselt.

3.2. Kahjustava seksuaalkaitumisega laste-

noorte abivajaduse hindamise ja abistamise

meetodite arendamine, sh:

= teenuse arendamiseks ja pakkumiseks
vajalike koostddsuhete loomine, arutelude
[&biviimine ning kokkuvdtete koostamine;

= AIM, AIM3 ja teiste hindamisvahendite
kohandamine (litsents, tdlge, trikk);

» kahjustava seksuaalkaitumisega lastele
sekkumisvahendite olemasolu ja
kattesaadavuse analluisi ettevalmistamine

Kahjustava seksuaalkditumisega laste-
noorte abivajaduse hindamise ja abistamise
meetodid on kvaliteetselt ja tAhtaegselt
valja tootatud, sh:

sihtgrupi vajadused on kaardistatud ja
valdkondlikud koostddpartnerid meetodite
arendamisse kaasatud.

AIM, AIM3 ja teised hindamisvahendid on
eesti keelde tolgitud ning valja trikitud.
kahjustava seksuaalkaitumisega lastele
sekkumisvahendite olemasolu ja
kéattesaadavuse anallils on ette valmistatud
ja hange labi viidud.

3.3. Lastemajateenuse ja selle vorgustikutoo

arendamine, sh:

» lastemaja tdotajate ja vorgustiku
(spetsialistid) koolituste korraldamine;

= lastemaja td06taja baaskoolitusprogrammi
loomine kompetentsimudeli p&hjal (eksperdi
kaasamine);

= lapse drakuulamise koolitajate koolitamise
korraldamine;

Koolitustegevused on planeeritud ja
metoodika valitud ning 6ppevisiidid
toimunud.

Leitud on koolitajad, s8Imitud on
kokkulepped.

Koolitused on labiviidud.

Lastemaja tb6taja baaskoolitusprogramm
on vélja tbotatud.




= AIM ja teiste hindamisvahendite kasutajate
koolituste, supervisioonide,
valismentoritega kohtumiste korraldamine;

= koolitusvajadusega seotud tegevuste
planeerimine;

= dppevisiitide korraldamine;

= koolitajate leidmine ja kokkulepete
sdlmimine;

= koolituste labiviimise korraldamine.

3.4. Nouetekohane seireandmete kogumine,
koondamine ja edastamine.

» Seireandmed on kogutud, koondatud
nouetekohaselt, korrektselt ning
tahtaegselt.

3.5. Tegevuste jatkumiseks ning
lastemajateenuse arendamiseks, peale
projektiperioodi 16ppu, ettepanekute tegemine
ning projektiperioodil ettevalmistustes
osalemine.

» Tegevuste jatkumisega seotud
téokoosolekutel ja kohtumistel on
asjatundlikult osaletud ning panus
tegevuste jatkumiseks on antud.

3.6. Koostdo teiste osakondadega ja/vdi
asutuste ning organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

» Vdlja on kujunenud koosto6partnerite
vorgustik.
= Toimub infovahetus ja koost60 partneritega.

3.7. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
Ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud néuetekohaselt ja
tahtaegselt.

4,

OIGUSED

Tddtajal on digus:

5.

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tddillesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tooks vajalikele infoslisteemidele;
saada tddalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

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

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

VASTUTUS

Tdotaja vastutab:
toollesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti p&him&éarusele,
ariprotsesside todvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning plstitatud

6.

eesmarkidele;

toodulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

téodulesannete taitmisega seoses

teatavaks

saanud isikuandmete ning

juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;
andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

TOOVAHENDID

Tdovahenditeks on tH6taja kasutusse antud silearvuti t00ks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning thiskasutuses olev kontoritehnika ja -mé6bel.

7.

TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus, soovitavalt magistrikraad.

To6okogemus

Vahemalt 2-aastane tookogemus projektijuhtimises vdi juhtimisega seotud t66- voi
ametikohal. Kasuks tuleb to6kogemus sotsiaalvaldkonnas.




Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C2.
Inglise valdamine tasemel C1.

Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja, vaga hea Exceli kasutamise oskus. Omandab Kkiiresti
uute programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t66
lihntsustamiseks.

TOOks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Lahtub td6ds kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning Gigustest.

= Puudleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Eestvedamine:

= Seab eesmargid ja kdrged standardid td6tegemiseks.

= Seab tegevused eesmarke silmas pidades tahtsuse jarjekorda ja loob selguse

= tookorralduses.

= Toetab edasipuidlikkust.

Tagab Uheselt mdistetava ja kiire infovahetuse.

Tema juhtimisel saavad asjad tehtud, teeb otsuseid ning kindlustab otsuste elluviimise.

Voétab vastutuse enda ja meeskonna tegevuse eest.

Juhib protsesse ja kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Asjatundlikkus:

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

= Seab kdrged standardid t66tamisele, 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 t6dga.

Koostoovoime:

= Tajub oma rolli ameti eesmaérkide taitmisel ning teeb koostdodd kolleegide ja partneritega.

Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

Taidab kokkulepped ja lubadused.

On avatud, kuulab ja motleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide

saavutamiseks. Néaitab ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja tdidab Ulesanded Gigeaegselt. On
stisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad 16puni.

= On muutuvas keskkonnas vBimeline kohanema.

= Votab vastutuse enda tegevuse eest.

= Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

= Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja mdjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevdljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. P6hjendab veenvalt oma seisukohti.

= Anallusi- ja dldistusvbime: Kogub, analtiiisib ja hindab info olulisust ja asjakohasust,
madistab seoseid. Kasutab infot otsuste vastuvdtmisel ja soovituste andmisel.

= Korrektsus: Taidab lUlesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt ja vastavalt seatud
nbuetele. Véljendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel parandab
need koheselt. Méarkab ka teiste kolleegide t66s esile kerkinud vigu ja juhib neile
téhelepanu.

= Efektiivsus: On slsteemne, sihipdrane, viib asjad I6puni ja on vdimeline muutuvas
keskkonnas kohanema. Vétab vastutuse enda tegevuse eest.




» Asjatundlikkus: Hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate praktikatega,
tdiendab ja jagab oma teadmisi, seab korged standardid todtamisele, tegutseb
professionaalselt ja saavutab kokkulepitud eesmargid.

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

» Pingetaluvus: Sailitab sisemise tasakaalu ja to6vdime ka olukordades, kus ollakse
vastamisi vastasseisuga vOi kui tootatakse pidevas stressi olukorras vdi suure
téokoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja tagasisidega. Oskab
teiste pingeid maha vétta.

= EmpaatiavBime: On tdhelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
madistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.

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

= Loovus: Genereerib ideid ja teeb uusi algatusi, naitab dles initsiatiivi. Arendab uusi ja
olemasolevaid lahendusi. Innustub uute vdimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

= Suhete loomise oskus: Arendab teadlikult nii formaalseid kui mitteformaalseid suhteid,
loob suhteid ja suhete vBrgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostddpartneritega avatud ja sdbralik. Votab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vai téokorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Tdbandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Katrin Olt

Peadirektor



