Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriuksus
Peaspetsialist (ESF) Laste heaolu osakond, ennetustalitus (ennetusteenuste tiim)
1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab

Ennetusteenuse juht No6unik, peaspetsialist, vahetu juht vdi | NGunik, peaspetsialist v8i vahetu

vahetu juhi poolt maaratud teenistuja | juhi poolt maéaratud teenistuja

2. TOOKOHA EESMARK

Eesmark on laste ja perede heaolu valdkonna arendamine, tegevuste planeerimine, elluviimine ja
hindamine, arvestades Sotsiaalkindlustusametile (edaspidi amet) seatud Ulesandeid ja Euroopa
Uhtekuuluvuspoliitika fondi 2021-2027 meetme ,Lastele ja peredele suunatud teenused on
kvaliteetsed ja vastavad perede vajadustele” raames elluviidava toetuse andmise tingimuste (TAT)

,Laste ja perede toetamine” l1abiviimist.

3.  TOOULESANDED

Pohiulesanded

Oodatavad tulemused

3.1 ESF TAT ,Laste ja perede toetamine® tegevuste
l[Abiviimine vastavalt planeeritud tegevus- ja
ajakavale.

» ESF TAT tegevused on labi viidud
vastavalt tegevus- ja ajakavale.

3.2 Valdkondadellese lapse abivajaduse
hindamiseks vajalike hindamisvahendite
kaardistamine, valjatbétamine vOi Eestile
kohandamine, rakendamise piloteerimine ja
toetamine.

» Hindamisvahendid on kaardistatud, vélja
tootatud vOi Eestile kohandatud ja
piloteeritud.

3.3 Valdkonnaga seotud info- ja dppematerjalide
koostamine.

= Oppematerjalid on loodud, kaasates
sihtrihmasid, avalikustatud ning vdetud
kasutusse.

3.4 Lastega tdotavate spetsialistide e-koolituste
valjatootamine, tadiendamine ja arendamine, sh
teiste koolitustega sidumine.

» E-koolitused on vdlja to6tatud, nende sisu
on ajakohane ning vajadusel uuendatud.

3.5 Valdkonna teavitus- ja kommunikatsiooni-
tegevuse elluviimine, sh koolituste, infopaevade,
infotundide jms korraldamine, vajaduse kaardis-
tamine, sisu ettevalmistamine ja labiviimine
erinevatele sihtgruppidele.

» Tegevused on labi viidud korrektselt ja
kvaliteetselt.

3.6 Valdkonna ja ennetustddalaste vorgustike
loomine, t60 kujundamine ja  susteemne
koordineerimine.

= Vorgustike koost66 on sujuv ja
kompetentne.

3.7 Osalemine tegevuste turundamises ning
kommunikatsiooni puudutava sisendi andmises.

= QOperatiivne ja kaasajastatud info on
edastatud.

3.8 Hangete labiviimine ja pakkumiste vétmine, sh
t60, teenuste ja varade ostmiseks.

» Hanked on korrektselt ja digusaktidega
vastavalt l&biviidud.

3.9 Lepingute ettevalmistamine ja vormistamine, sh
t60, teenuste ja varade ostmiseks.

= Lepingud on korrektselt vormistatud,
digeaegselt koostatud ja kooskolastatud.




3.10 Tegevuste hindamine ja sellest tulenev
tagasiside koondamine.

Tegevuste tulemused on koondatud ja
hinnatud.

3.11 Osalemine  tegevusega  seonduvate
tooérihmade  t66s ning  osakonna  poolt
korraldatavate Urituste (sh konverentsid,
infopdevad jms) ettevalmistamisel ja l&biviimisel.

Toorihmade t66s on osaletud ning
Uritused on sujuvalt ja térgeteta labi viidud.

3.12 Koost66 laste heaolu osakonna spetsialistide
ja ameti teiste  osakondadega, kohalike
omavalitsustega ning kohalike ja rahvusvaheliste
organisatsioonidega oma padevusvaldkonnas.

Toimub infovahetus ja koost6o
meeskonna ja partneritega.

Omatakse ajakohast informatsiooni ja
teadmisi teiste riikide analoogsetest

kogemustest.

3.13 Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste algamine.

Muud tdédga ja laste heaolu osakonna
tegevustega seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/véi vahetu juhi
korraldusel edukalt labi viidud.

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

3.14 Vahetu juhi poolt antud Uhekordsete
tdiendavate tO6llesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tédhtaegselt.

4. OIGUSED

= teha kaugtdod kokkuleppel vahetu juhiga;
= kasutada k&iki ameti esindusi t66 tegemiseks;

= saada todllesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tooks vajalikele infoslisteemidele;
= saada t6dalast juhendamist ja péhjendatud juhul supervisiooni;
= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66riihmades, koolitustel jne;

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

= tdollesannete tulemusliku tditmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti

pdhiméaarusele,

ariprotsesside tdovoogudele ja muudele kehtivatele Gigusaktidele, juhenditele ning pustitatud

eesmarkidele;

= tdollesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
= tdollesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepaasupiiranguga

teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infostisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tadiendamise eest;

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

6. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus, soovitavalt sotsiaal-, haridus-, riigi- vdi meditsiiniteaduste valdkonnas.

Tookogemus

Soovitav eelnev tdokogemus sotsiaal- ja/vi haridusvaldkonnas, noorsootdds, andragoogikas,
koolitusspetsialisti vbi projektijuhtimise kogemus, avalikus sektoris td0tamise kogemus.




Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Inglise keele valdamine tasemel B2.
Vene keele valdamine tasemel B1 vdi B2 on kasuks

Arvutikasutamise oskus

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

TOOks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.

= Puldleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Eestvedamine:

= Seab eesmargid ja kdrged standardid to6tegemiseks.

= Seab tegevused eesmarke silmas pidades tahtsuse jarjekorda ja loob selguse té6korralduses.

= Toetab edasipuudlikkust.

= Tagab Uheselt mdistetava ja kiire infovahetuse.

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

= V0Btab vastutuse enda ja meeskonna tegevuse eest.

= Juhib protsesse ja kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Asjatundlikkus:

= Tunneb po6hjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate
praktikatega.

= Seab korged standardid tootamisele, 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 tb6ga.

Koostbovbime:

= 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 métleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide saavutamiseks.
Néaitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

= QOrganiseerib oma t60d efektiivselt, seab prioriteete ja téidab Ulesanded Oigeaegselt. On
stisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad 16puni.

= On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.

= V0Otab 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 enesevéljendusoskus: Selgitab keerukaid
teemasid arusaadavalt ja tapselt. P6hjendab veenvalt oma seisukohti.

= Anallusi-jatldistusvdime: Kogub, anallisib ja hindab info olulisust ja asjakohasust, mdistab
seoseid. Kasutab infot otsuste vastuvdtmisel ja soovituste andmisel.

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

= Efektiivsus: On stisteemne, sihip&rane, viib asjad I6puni ja on vGimeline muutuvas keskkonnas
kohanema. V6tab vastutuse enda tegevuse eest.




= Asjatundlikkus: Hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate praktikatega, tdiendab ja
jagab oma teadmisi, seab korged standardid toGtamisele, tegutseb professionaalselt ja
saavutab kokkulepitud eesmaérgid.

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

= Pingetaluvus: Séilitab sisemise tasakaalu ja toov6ime ka olukordades, kus ollakse vastamisi
vastasseisuga voi kui toéotatakse pidevas stressi olukorras voi suure téokoormusega. Tuleb
konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja tagasisidega. Oskab teiste pingeid maha vétta.

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

= Juhendamisoskus: Aitab kaasttottajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. Voimaldab 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, naitab Ules initsiatiivi. Arendab uusi ja
olemasolevaid lahendusi. Innustub uute v&imaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

= Suhete loomise oskus: Arendab teadlikult nii formaalseid kui mitteformaalseid suhteid, loob
suhteid ja suhete voOrgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostddpartneritega avatud ja sdbralik. V6tab aktiivselt osa dritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

7.  AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse Uile kord aastas vahetu juhiga vdi tookorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Toébdandja: Tootaja:

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Jelena Mosin



