Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuriiksus

Peaspetsialist
(ESF TAT "Laste ja perede toetamine™)

Laste heaolu osakond,
asendushoolduse talitus
(asendushoolduse arendustiim)

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab

Asendushoolduse Asendushoolduse No6unikku (Ulesannete ulatuses,

arendusteenuse juht arendusteenuse juht, mis ei ole avaliku vBimu
nounik, peaspetsialist teostamine), peaspetsialisti

2. TOOKOHA EESMARK

Tookoha eesmargiks on Euroopa Sotsiaalfondi 2021-2027 TAT "Laste ja perede toetamine”
tegevuste kaudu asendushooldusteenuse kvaliteedi arendamine ning asendus- ja perekodude

tugiteenuste koordineerimine.

3. TOOULESANDED

Pohiulesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Asendus- ja perekodude tugiteenuste

valjatootamise, teavitamise ja pakkumisega

seotud tegevuste elluviimine, sh:

= teenuste arendamiseks ja nende
pakkumiseks vajalike koostodsuhete
loomine;

= tOOks vajalike tbbkoosolekute ning
kohtumiste kokkukutsumine,
planeerimine, labiviimine ning
kokkuvotete koostamine;

= teenuste osutamise korraldamine, sh
teenuste kirjeldamine, vajadusel
hankemenetluste labiviimine, lepingute
s@lmimine ning taitmise jalgimine;

= eelarve planeerimine, prognoosimine,
eelarvekasutuse jalgimine, vajadusel
muudatuste planeerimine ja labiviimine;

= teenuseosutajate juhendamine ja
ndustamine (vajadusel juhiste
koostamine) ning nende Ule jarelevalve
teostamine;

= teenustest teavitamine;

= dokumentatsiooni, tagasiside ja statistika
koondamine, aruandluse kontroll ning
seirearuannete koostamine.

= teenuste monitoorimine, arendamine ja
ettepanekute tegemine projektist
valjumiseks.

» Teenused on vdlja tddtatud
sidusrihmadega koosttos, vajalik info on
kogutud ja olulised partnerid on protsessi
kaasatud.

» Eesmargi taitmiseks vajalikud
té6koosolekud ja kohtumised on sisukalt ja
bigeaegselt organiseeritud, kokkuvétted
kohtumistest koostatud ning osalejatele
edastatud.

» Teenuse osutamise korraldamine on
ettevalmistatud, teenuste pakkumine
sihtgrupile on tagatud, vajadusel on labi
viidud hanked ning teenuseosutajatega
s6lmitud lepingute taitmine on regulaarselt
jalgitud.

» Teenuste eelarve on planeeritud ja
kasutatud optimaalselt, vajalikud
muudatused on tehtud Gigeaegselt, oma
vastutusvaldkonnas on kulutustest
tlevaade.

» Teenuseosutajad on asjakohaselt
ndustatud ning jarelevalve nende tegevuste
elluviimise Ule on teostatud.

=  Sjhtrthm on teenustest teadlik, teenuseid
kasutatakse aktiivselt; tegevuste labiviimisel
on jargitud ESF teavitusndudeid.

» Dokumentatsioon ja statistika on korrektselt
koondatud, aruanded kontrollitud,
seirearuanded esitatud.

» Teenuste kohta on kogutud olulisi
seireandmeid, neid analtusitud ning
teenuseid vastavalt vajadusele arendatud.




3.2. Asendushooldusteenuse kvaliteedi
arendamiseks tegevuste algatamine,
planeerimine ja elluviimine, sh uute
praktikate piloteerimise algatamine ja
eestvedamine, sh koostoos erinevate
koostddpartnerite ja vorgustikuliikmetega.

Vajalikud arendustegevused on algatatud,
labi viidud ning praktikasse rakendunud.

3.3. EL nduete, sh ESF teavitusnduete,
jélgimine tegevuste labiviimisel. Vastavate
juhiste edastamine koostddpartneritele.

Tegevuste labiviimisel on jargitud ESF
teavitusndudeid.

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

Tegevuste jatkumisega seotud
té6koosolekutel ja kohtumistel on
asjatundlikult osaletud ning sisukas panus
tegevuste jatkumiseks on antud.

3.5. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

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

Tehtud on asjakohased ettepanekud ameti,
osakonna ja oma tbokorralduse
parandamiseks.

3.6. Koostdo projekti meeskonna ja laste
heaolu osakonna spetsialistide ning teiste
SKA osakondadega, kohalike
omavalitsustega, kohalike ja
rahvusvaheliste organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

Vélja on kujunenud koosttopartnerite
vorgustik.

Toimub infovahetus ja koost6d meeskonna
ja partneritega.

Omatakse ajakohast informatsiooni ja
teadmisi teiste riikide analoogsetest
kogemustest.

3.7. Vahetu juhi antud thekordsete
tdiendavate tooulesannete, sh teise
toopiirkonna toollesannete toetamine ja
taitmine.

Antud téoilesanded on nduetekohaselt
taidetud.

4.

OIGUSED

Tootajal on digus:

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tddillesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas to6oks 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.

5. VASTUTUS

Tdotaja vastutab:

= to0ulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside todvoogudele ja muudele kehtivatele 0&igusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

= tdoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tooulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning
juurdepéasupiiranguga 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.

6. TOOVAHENDID

Toovahenditeks on to6taja kasutusse antud kontorimddbel ja kontoritarbed, stlearvuti koos
tooks vajaliku tarkvaraga ja kuvar, mobiiltelefon ja SIM-kaart ning Uhiskasutuses olev
kontoritehnika.



7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus sotsiaal- vbi kasvatusteadustes.

Tookogemus

Varasem tookogemus sotsiaalvaldkonnas vdi projektijuhtimises.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vene keele ja inglise keele oskus vahemalt tasemel B2.

Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute programmide spetsiifika ning
otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t66 lihtsustamiseks.

TOOks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= 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.

Asjatundlikkus:

= Tunneb podhjalikult 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
digusakte ja juhendmaterjale.

» Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku té6ga.

Koostbovoime:

= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koost66d kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna liikmena 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:

= QOrganiseerib oma t60d efektiivselt, seab prioriteete ja tdidab Ulesanded digeaegselt. On

slisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemismeetodeid, viib asjad I18puni.

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 m&jutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja t&pselt. Pdhjendab veenvalt oma seisukohti.
Kindlustab osapoolte toetuse ja pihendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades
erinevaid mdjutamismeetodeid ja -kanaleid.

= Anallusi- ja dldistusvdéime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analtisib ja
hindab info olulisust ja asjakohasust, ndeb tervikpilti ja mdistab seoseid, kasutab infot
otsuste vastuvdtmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

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

= Empaatiavbime: On téhelepanelik 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 t60s uusi v8imalusi, meetodeid ja
teadmist. V8imaldab kaastdotajatel vastutust votta 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 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 sailitab tasakaalu ja
téovdime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse v@i vastasseisuga voi kui
tOOtatakse pidevas stressi olukorras voi suure todkoormusega. Tuleb konstruktiivselt
toime ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha votta.

= Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kéattesaadav 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
koostOOpartneritega avatud ja sobralik. Votab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vi tddkorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Tddandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Grete Kangro

peadirektor



