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AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuriiiksus

Talitusejuhataja

Teenuste osakond
ekspertiisi ja abivahendite talitus

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Teenuste osakonna osakonnajuhatajq

Nounik

Teenuste osakonna juhataja

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on talituse juhtimine ameti ja osakonna Ulesannete taitmiseks ja strateegiliste
tegevuste elluviimiseks. Puude tuvastamise, puuetega inimeste sotsiaaltoetuste maaramisega ja
abivahendite teenuse korraldamisega seonduvate t60- ja teenusprotsesside analllsimine ja

arendamise korraldamine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohililesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Ekspertiisi, sotsiaaltoetuste ja
abivahendite valdkonna tegevuse

Osalemine osakonna
arengustrateegiate ja aastaplaanide
valjatddtamisel ning tulemusaruannete
koostamisel.

planeerimine, korraldamine ja juhtimine.

» Valdkonna t66 on planeeritud.

» Td6plaanidesse on sisend antud.

» Tooplaanide ja eelarve taitmise aruanded on
kokku lepitud struktuuri jargi esitatud.

» Planeeritud tegevused on ellu viidud.

3.2. Ekspertiisi- ja abivahendite talituse
t60 planeerimine, koordineerimine,
juhendamine ja to6tulemuste eest
vastutamine.

= Talituse t66 on planeeritud.

= Alluvatele on tddulesanded jagatud ja
taitmist selgitatud.

» Ettepanekud talituse tédkorralduse
vajaduspdhiseks muutmiseks on esitatud ja
argumenteeritud.

» Olemas on slUsteemne Ulevaade
toollesannete taitmisest ning regulaarne
téotulemuste analuus.

3.3. Teenistujate juhtimine ja
arendamine, sh tooulesannete
planeerimine ja jaotamine, nende
taitmiseks vajaliku ressursi

e planeerimine;
tooalane kommunikatsioon;
tootulemuste hindamine;
tootajate arendamine;
vajalike aasta- , katseaja- ja
arenguvestluste labiviimine.

» Kujundatud on toimiv meeskond ja tagatud
on ladus t6dkorraldus.

» Pistitatud on eesmargid ja tegevuskava
(tédplaan) todtajatele, toimub tulemuste
hindamine.

» Regulaarselt on labi viidud arenguvestlused.

» Tagatud on Uksusesisene koostoo ja
kommunikatsioon.

= TH6j6ud ja tobaeg on kasutatud efektiivselt ja
tulemuslikult.

» TOotajatele on pustitatud selged ootused ja
motiveerivad eesmargid.

= TOotajatele on tagatud vajalik juhendamine
ja tugi keerulistes valjakutsetes.

= TOotajate todtulemusi hinnatakse
objektiivselt ja tootajatele on tagatud aus ja
avatud tagasiside soorituse kohta.




» Talituse to0Ulesannete taitmiseks vajalik
meeskond on koostatud ja ettepanekud
personali vajaduse osas tehtud.

» Vestlused on tulemuslikud ja viidud |abi
digeaegselt ning regulaarselt.

» Valdkonda ja avaliku teenistust reguleerivate
Oigusaktide tutvustamine alluvatele.

3.4. Teenuste eelarvete kujundamise ja
muudatusettepanekute tegemine oma
padevusvaldkonnas.

= Kuluprognooside tegemine ja
kaasajastamine.

= RES protsessis ja lisataotluste protsessis
sisendi andmine oma valdkonnas.

= Abivahendite véimaldamiseks soodustatud
isikutele on tagatud piisav rahastus.

= Ekspertarstide t66 tasustamiseks on tagatud
rahastus.

= Teenusele suunatavatele isikutele on
tagatud piisav rahastus.

3.5. Ametijuhendite koostamine ja
kaasajastamine.

= Ametijuhendid on koostatud ja
kaasajastatud.

3.6. Talituse Ulesannete taitmiseks
vajalike vahendite taotlemine.

» Taotlused on esitatud digeaegselt ja
vajadustest Iahtuvalt.

3.7. Alluvate toetamine ning néustamine
(sh koolitamine) keerukamates
valdkonnapdhistes kisimustes.

» Arengutegevused (sh koolitused) on vastavalt
vajadusele planeeritud ja labi viidud.
» Alluvad on padevad oma téoprotsessis.

3.8. Kvaliteetsete teenuste osutamise
tagamine, sh partnerite ja
teenuseosutajate teadlikkuse tdstmine ja
koostdd tdhustamine.

» Teenused on kvaliteetsed ja eelarve piires
kattesaadavad.

3.9. Ulevaate omamine talituse
arendusprojektide

hetkeseisust, vajadusel t66
korraldamine ja koordineerimine.

= Projektid on ellu viidud, tulemused saavutatud.
= Jargitud on tegevuskava, eelarvet ja ajaplaani.

3.10. Oma padevuse piires arvamuse
andmine Gigusaktide eelndudele.

= Arvamused on kujundatud ja hinnangud antud.

3.11. Teabenbuete taitmine ning
vastuskirjade koostamine isikutele,
asutustele, institutsioonidele oma
padevusvaldkonnas.

= Vastused teabenduetele ning vastuskirjad on
koostatud tahtaegselt.

3.12. Valdkondlikes té6gruppides
osalemine.

= Valdkondlikes muudatustes on arvestatud
ameti vajadustega.

3.13. Abivahendi teenuseosutajatega
sOlmitavate lepingute kinnitamine.

= | epingud on teenuseosutajatega séImitud.

3.14. Oma valdkonna teemade ja
reguleerivate Gigusaktide tutvustamine
meediakanalite kaudu, dppustel ja
loengutel.

= Avalikkus on informeeritud valdkonda
reguleerivatest digusaktidest.

3.15. Infovahetuse ja koostd6 tagamine.

= Tootajad on vajalikul maaral informeeritud ja
kaasatud.

= Toimib ladus koost66 struktuuritiksuste vahel.

= Valja on kujunenud asutusevaline
koostOoOpartnerite vorgustik ja tagatud vajalik
infovahetus koostddpartneritega.

3.16. Muude padevusvaldkonda
kuuluvate tegevuste korraldamine ja
uuenduste algatamine.

= Muud t606ga seotud tegevused ja projektid on
omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna korraldusel
edukalt 1abi viidud.




= Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
téokorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.

3.17. Koostdo teiste asutuste ja = Valja on kujunenud koostddpartnerite
organisatsioonidega oma = vorgustik.
padevusvaldkonnas. = Toimub infovahetus ja koost6d partneritega.
3.18. Vahetu juhi antud muude = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
uhekordsete Ulesannete taitmine. tahtaegselt.

4. OIGUSED

Omab oGigust:

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada toodulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas t00ks vajalikele
infoslisteemidele;

saada tddalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires to6rahmades, koolitustel jne.

vastu vétta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

téodulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tddvoogudele ja muudele kehtivatele o&igusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

toéoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
toollesannete  taitmisega  seoses  teatavaks saanud  isikuandmete  ning
juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infoslsteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise 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 -modbel.

7.

AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus. Soovituslikult magistrikraadile vastav kvalifikatsioon.

Tookogemus

Vahemalt 5-aastane td6kogemus ametiasutuse voi ametikoha téévaldkonnas ja vahemalt 2-
aastane juhtimise kogemus.

Keeleoskus

Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.
Oskab vahemalt Ghte voorkeelt (soovitavalt inglise voi vene keelt) vahemalt tasemel B1.




Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute programmide spetsiifika ning
otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t60 lihtsustamiseks.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Huvitub Uhiskonna hetkesuundumustest ning analtusib nende mdju ametile ja klientidele.

= Selgitab tootajatele, kuidas nende t66 on seotud klientidele pakutava teenuse ja
kliendirahuloluga.

= Lahtub td6s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.

= Pdaddleb oma t66s korge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

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

= Seab koérged standardid td6tamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

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

» Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku té6ga.

Koostoovoime:

= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koost6dd kolleegide ja partneritega.

» Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

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

Uuendusmeelsus:

= oleme ennetavad, vtame kiiresti omaks uued lahenemised ja tehnilised lahendused.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

» Suhtlemis- ja mojutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. P6hjendab veenvalt oma seisukohti. Kindlustab
osapoolte toetuse ja plhendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades erinevaid
madjutamismeetodeid ja -kanaleid.

» Analiiusi- ja Uldistusvéime: 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 markab neid ning
parandab need koheselt. Markab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile tahelepanu.

» Empaatiavéime: On tahelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
moistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

* Juhendamisoskus: Aitab kaastOotajatel leida nende t00s uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. Vdimaldab kaastdodtajatel 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, naitab Ules initsiatiivi. Arendab uusi ja
olemasolevaid lahendusi. Innustub uute vbimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

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




= 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 sobralik. Votab aktiivselt osa dritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

» Teadmised finantsjuhtimise alustest.

= Teadmised projektijuhtimise p&himdtetest.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

¢ Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vo6i todkorralduse muutumisel.
e Ametniku ndusolekuta voib ametijuhendit muuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pdhillesanded ning oluliselt ei suurene teenistusilesannete maht.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu
Peadirektor
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