Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuriuksus

Peaspetsialist
(ESF TAT "Laste ja perede toetamine”,
jarelhooldus ja noorte toetamine)

Laste heaolu osakond,
asendushoolduse talitus
(asendushoolduse arendustiim)

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Teenuse juht
(asendushoolduse arendusteenus)

No6unik, peaspetsialist

N6unikku, peaspetsialisti

2. TOOKOHA EESMARK

Euroopa Sotsiaalfondi 2021-2027 toetuse andmise tingimuste "Laste ja perede toetamine”

raames
arendamine.

3. TOOULESANDED

jarelhooldusteenuse ning asendushoolduselt elluastumise toetamise meetmete

Pohillesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Asendushoolduselt elluastumise
toetamise tegevuste planeerimine koostdos
vorgustikupartneritega (sh eesmargid,
tegevused, osapooled, ajakava), kokkulepitud
tegevuste elluviimine.

= Vorgustikupartnerid on kaasatud
planeerimise ja elluviimise protsessi,
toimib regulaarne infovahetus.
Kokkulepitud tegevusplaani taitmist
jalgitakse regulaarselt, vajadusel
uuendatakse.

3.2 Jarelhooldusteenuse tdhusaks
rakendamiseks ning asendushoolduselt
elluastumise toetamiseks todriistade
valjatddtamine kohalikule omavalitsusele ja
teistele vérgustikupartneritele; sellega seotud
vajalike materjalide koostamine ja
kattesaadavaks tegemine, ajakohastamine,
nendest teavitamine ja vajadusel koolitamise
korraldamine.

= Kohalikule omavalitsusele on
kattesaadavad vajalikud tooriistad ja
materjalid.

= Vajalikud pilootprojektid on labi viidud.

3.3 Erinevate vajadustega asendushoolduse
noortele iseseisvumise toetamiseks
meetmete valjatbotamine, kohandamine;
seejuures tihedas koost6os teiste
asjakohaste ameti osakondadega ning valiste
partneritega.

= Erinevad sihtgrupid ja nende vajadused on
kaardistatud, asjakohased meetmed on
véalja téotatud.

3.4 Jarelhoolduse alase statistika regulaarne
koondamine. Iseseisvumise ja jarelhoolduse
kvaliteedi ning noorte kaasatuse jalgimiseks
tegevuste planeerimine ja elluviimine.

» Regulaarne jarelhoolduse alane statistika
on olemas ja kattesaadav. Iseseisvumisest
ja jarelhoolduse kvaliteedist ning noorte
kaasamisest Ulevaate saamiseks on
tegevused algatatud ja ellu viidud.

3.5 Asendushoolduselt elluastumisega ning
jarelhooldusega seotud info kajastamine
asjakohas(t)el koduleh(ted)el.

= Info on erinevatele sihtgruppidele (noored,
KOVid, asendus- ja perekodud,
kasupered, teised vorgustikulikmed)
loogiliselt ja lihtsalt leitav, Ulevaatlik,
kergesti arusaadav ja visualiseeritud.

3.6 Jarelhoolduse alaste teavitustegevuste
korraldamine ja I&biviimine.

= Teavitustegevused erinevatele
sihtgruppidele on I&bi viidud.

3.7 Toéokohustustega seotud hangete
labiviimine, dokumentatsiooni haldamine,

= To6kohustustega seotud hanked on labi
viidud, dokumentatsioon on korrektselt

loodud ja sdilitatud, statistika on kogutud




tagasiside ja statistika kogumine, vajaliku
aruandluse koostamine.

ja kontrollitud. Aruandlus on koostatud ja
esitatud projektijuhile digeaegselt.

3.8 Jarelevalve teostamine tegevuste Ule
vastavalt projekti abikdlblikkuse reeglitele ja
s6lmitud lepingute tingimustele.

= Jarelevalve on l&biviidud ja avastatud
probleemid korrigeeritud koostoos
projektijuhiga.

3.9 EL nbuete, sh ESF teavitusnduete,
jéalgimine tegevuste labiviimisel. Vastavate
juhiste edastamine koostdopartneritele.

= Tegevuste labiviimisel on jargitud ESF
teavitusndudeid.

3.10 Tegevuste jatkumise tagamisele
kaasaaitamine peale ESF 2021-2027
perioodi tegevuse I6ppemist.

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

3.11 Muude péadevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

= Muud t66ga ja laste heaolu osakonna
tegevustega seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/vdi vahetu juhi
korraldusel edukalt l1abi viidud.

= Tehtud on asjakohased ettepanekud
ameti, osakonna ja oma téokorralduse
parandamiseks.

3.12 Koostdo projekti meeskonna ja laste
heaolu osakonna to0tajate ning teiste ameti
osakondadega, kohalike omavalitsustega,
kohalike ja rahvusvaheliste
organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

= Vélja on kujunenud koostddpartnerite
vorgustik.

= Toimub infovahetus ja koost66
meeskonna ja partneritega.

= Omatakse ajakohast informatsiooni ja
teadmisi teiste riikide analoogsetest
kogemustest.

3.13 Vahetu juhi poolt antud tihekordsete
taiendavate tooilesannete taitmine.

= Antud tooUlesanded on nduetekohaselt
taidetud.

4.

OIGUSED

Tootajal on digus:
saada tdoilesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti struktuuritiksustelt;
osaleda ametikohale vajalikel koolitustel jt arendustegevustes;

taotleda vajalikke té6vahendeid ja —tingimusi, sh ligipaase infosiisteemidele;
esindada ametit oma valdkonna piires t66rihmades jne;

5.

vOtta vastu otsuseid oma padevuse piires.

VASTUTUS

Tdotaja vastutab:
tooulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, struktuuriiksuse ja ameti

6.

pbhimaarusele ning plstitatud eesmarkidele;

tooulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
toodullesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, juurdepéédsupiiranguga
teabe ning konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infosiisteemide turvalise ning sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

TOOVAHENDID

Tdodvahenditeks on tdotaja kasutusse antud kontoriméébel ja kontoritarbed, stlearvuti koos tooks
vajaliku tarkvaraga ja kuvar ning thiskasutuses olev kontoritehnika.

7.

TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus sotsiaal-, haridus- vbi kasvatusteadustes.




Tookogemus

Varasem kogemus sotsiaalvaldkonnas voi projektijuhtimises.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vdhemalt tasemel C1. Inglise keele oskus vahemalt tasemel B2.

Arvutikasutamise oskus

Teksti- ja andmetddtiuse pdhifunktsioonide kasutamine. Info- ja kommunikatsioonitehnoloogia
kasutamine info otsimiseks, anallitisimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede
valjendamiseks ning suhtlemiseks.

To0ks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

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

= Pilddleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab lles austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

= Tunneb po&hjalikult 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
Oigusakte ja juhendmaterjale.

= Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku t6dga.

Koostdovoime:

=  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 mdtleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab les algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab Ulesanded digeaegselt. On
siisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad I6puni.

=  On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.

=  Votab vastutuse enda tegevuse eest.

= Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

= Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

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

= Anallusi- ja Gldistusvfime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analiilisib ja hindab
info olulisust ja asjakohasust, n&eb tervikpilti ja modistab seoseid, kasutab infot otsuste
vastuvotmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

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

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

= Juhendamisoskus: Aitab kaasttttajatel leida nende t66s uusi vBimalusi, meetodeid ja
teadmist. V6imaldab kaastdotajatel 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 vdimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.




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

= 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 t60 edendamiseks. On
koostoOpartneritega avatud ja sobralik. Votab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse lile vahetu juhiga koos ule téokorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Tdbandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Siret Sarv



