Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritksus

Teenuse juht

Teenusete osakond,
erihoolekande ja rehabilitatsiooni talitus

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Talitusejuhataja

juht

Arendusndunik (rehabilitatsioon),
ndunik (rehabilitatsioon), teenuse

Arendusndunikku (rehabilitatsioon),
teenuse juhti

2. TOOKOHA EESMARK

Tdokoha eesmark on kliendikeskse rehabilitatsiooniteenuse sisuline arendamine ja sellega
seotud tegevuste (sh arendustegevuste) planeerimine, elluviimine ning tulemuslikkuse hindamine
arvestades Sotsiaalkindlustusametile seatud llesannetega.

3. TOOULESANDED

Pohiulesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Rehabilitatsiooni valdkonna ja teenuse
tulemuslikkuse hindamine ning
parendusvajaduse kaardistamine,

ettepanekute tegemine ja arendusprotsesside

vedamine.

Teenuse kohta kogutava info
slistematiseerimine, esitlemine ja info
kasutamine teenuse tulevikuvisioonide
kujundamisel.

Teenuse saajate profileerimine vastavalt
kogutud andmetele ning teenuste
planeerimine vastavalt sihtrihmade
vajadustele.

Valdkonna parendusvajadused on
ajakohaselt ja vajadusest tulenevalt
kaardistatud.

Valdkonna arendusprojektid on
planeeritud ja realiseeritud vastavalt
tekkinud vajadustele ja vdimalustele.
Parendusettepanekute muudatused on
osapooltega labi raagitud.

Algatatud projektid on koost66s peamiste
rakendajate ja kasutajatega ellu viidud.

3.2. Rehabilitatsiooni teenuseosutajatega
sBlmitavate halduslepingute kavandite
ettevalmistamine.

Teenuseosutajatega s6lmitavad
halduslepingud on ettevalmistatud ning
suunatud talitusejuhile allkirjastamiseks.

3.3. Ameti e-teenuste valjatdotamiseks
sisendi andmine ning infostisteemide
testimises osalemine.

Koordineeritud rehabilitatsiooniteenuse
efektiivseks korraldamiseks vajalikud
protsessijoonised ja tegevuste analiilis on
teostatud ning ariprotsessi vajadused
kirjeldatud.

Rehabilitatsiooniteenuse arendus-
t6odesse on Bigeaegselt vajalik sisend
antud.

Infosiisteemide muudatused on enne
arenduste kasutuselevottu testitud ja
tootavad eesmaérgipéraselt.

3.4. Rehabilitatsiooni teenuse protsesside
kirjeldamine ja dokumenteerimine.

Teenuse protsessid on kirjeldatud ja
analiitsitud ning seotud osapooltega
vajalikul maaral labi arutatud.




3.5.Teenuse arendamisega seotud
Umarlaudade ja infopaevade korraldamine ja
[&biviimine.

Umarlaudade ja infopaevade vajaduse ja
korraldamisega seotud tegevuste ellu
viimine.

3.6. Rehabilitatsiooniteenuse eelarve
planeerimine ja kulumudeli ajakohastamine.

Koosttos analliitikute ja talitusejuhiga on
teenuse eelarve analuusitud.

Teenuse kulumudel vaadatakse tle kord
aastas ja vajadusel tehakse ettepanekud
kulumudeli uuendamiseks.

Teenuse eelarve kujunemist mojutavate
hinnangute sisse viimine eelarve
planeerimises.

3.7. Teenuse strateegiline kommunikatsioon

Teenuse tutvustamine |abi erinevate
meediakanalite ja huvirihmade.

3.8. Osalemine ameti valdkonna olulistes
planeerimisaruteludes, arengustrateegiate ja
aastaplaanide valjatéotamisel.

Oma valdkonna arendusettepanekud ja
téoplaanid on tahtaegselt esitatud.

3.9 Enesearendamisega tegelemine vastavalt
aastavestlusel kokkulepitud eesmarkidele.

Enesearendamisega seonduvad
eesmargid on taidetud.

3.10. Koostdd arendamine teiste
osakondade, asutuste ja organisatsioonidega
oma padevusvaldkonnas.

Valja on kujunenud koostdopartnerite
vOrgustik ning infovahetus ja koostoo
partneritega.

3.11. Ettepanekute esitamine
tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide
muutmiseks ning osalemine eelndude
ettevalmistamises.

Ettepanekud on esitatud ja eelndude
ettevalmistamisse on sisend antud.
Oigusaktide muudatused vastavad
praktilise t66 vajadustele.

3.12. Rehabilitatsiooniprogrammide
haldamine

Rehabilitatsiooniprogrammide
hindamiskomisjonid on kokku kutsutud
vastavalt ajakavale ning rehabilitatsiooni
programmid on Sotsiaalkindlustusameti
poolt kooskdlastatud.

Vajadusel programmide vélja to6tamise
toorihmades osaletud.

3.13. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

Muud tédga seotud tegevused ja projektid
on edukalt 1&bi viidud.

Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
téokorralduse parandamiseks véi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vOimalustest ja eesmarkidest.

3.14. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
Ulesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
téahtaegselt.

4. OIGUSED

Tddtajal on digus:
= teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t60 tegemiseks;

= saada to0Ulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas t66ks vajalikele infostisteemidele;
= saada t60alast juhendamist ja p&hjendatud juhul supervisiooni;
= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires tddriihmades, koolitustel jne.

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.
5. VASTUTUS

TdOotaja vastutab:

= tOollesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, struktuuritiksuse ja ameti

pdhimaarusele ning plstitatud eesmarkidele;

= tO0ulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
= tdoulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepéaasupiiranguga

teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;



andmebaaside ja infosisteemide turvalise ja sihipdrase kasutamise eest;
oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;
ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

6. TOOVAHENDID

Tddvahenditeks on td6taja kasutusse antud sulearvuti tooks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon (sh
SIM-kaart) ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mdobel.

7. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Kdrgharidus

Tookogemus
Vahemalt 3-aastane tdokogemus teenuse arendamise voi juhtimise valdkonnas. Soovituslik
tookogemus sotsiaalvaldkonnas

Valdkonnapdhised teadmised ja oskused

Vaga hea sotsiaalvaldkonna ohvriabi- ja ennetusteenuseid puudutavate ja reguleerivate
Oigusaktide tundmine. Sotsiaalvaldkonna (sh rehabilitatsiooni valdkonda) reguleerivate
digusaktide tundmine, erihoolekande valdkonna tundmine, teadmised projektijuhtimise
pdhimdbtetest ja teenusdisainist.

Keeleoskus
Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Uhe vBorkeele (soovitavalt inglise ja vene keel) oskus vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omab algteadmisi andmebaasidest ning
infoslisteemide andmevahetusest ja llesehitusloogikatest. Omandab kiiresti uute
programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t66 lihtsustamiseks.
Kasuks tuleb WIKI ja JIRA t66ks vajalikul tasemel kasutamise kogemus.

TO6ks vajalikud kompetentsid

Inimesekesksus:

= Lahtub t66s inimese (nii teenusekasutaja kui teenuse osutaja) vajadustest ning digustest.

» Pludleb oma t66s kbrge kvaliteedi ning teenusekasutajate ja teenuseosutajate rahulolu
tagamise poole.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

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

= Seab kdrged standardid todtamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t66ks vajalikke
Oigusakte ja juhendmaterjale.

» Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku t66ga.

Koostbovoime:

= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostddd 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. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.




Uuendusmeelsus:

Votab kiiresti omaks uued l&henemised ja tehnilised lahendused ning jagab neid
kolleegidega.

Efektiivsus:

Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja tdidab tlesanded digeaegselt. On
stisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad I6puni.
On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.

Voétab vastutuse enda tegevuse eest.

Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

Suhtlemis- ja m&jutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaéljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. P6hjendab veenvalt oma seisukohti.
Kindlustab osapoolte toetuse ja puhendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades
erinevaid mdjutamismeetodeid ja -kanaleid.

Analldsi- ja uldistusvbime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallisib ja
hindab info olulisust ja asjakohasust, naeb tervikpilti ja mdistab seoseid, kasutab infot
otsuste vastuvdtmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tahtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel mérkab neid
ning parandab need koheselt. Markab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile tdhelepanu.
Empaatiavdéime: On tdhelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
mdistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

Juhendamisoskus: Aitab kaastdotajatel leida nende t60s uusi vBimalusi, meetodeid ja
teadmist. V6imaldab kaastOotajatel vastutust votta ja julgustab neid panustama enda
arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, naitab Ules positiivsust ja entusiasmi, aitab
lahendada probleeme.

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

Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja silitab tasakaalu ja
toovoime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse v0i vastasseisuga voi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras vOi suure tbokoormusega. Tuleb konstruktiivselt
toime ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha votta.

Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kattesaadav erinevates kisimustes.
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 vdrgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostddpartneritega avatud ja sdbralik. Vdtab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vi tookorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Tddandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Ena Soodla

peadirektor




