Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuriiksus

Projektijuht

Ohvriabi ja ennetusteenuste osakond,
ennetustalitus

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Tiimijuht Tiimijuht, projektijuht, Tiimijuhti, koordinaatorit (Ulesannete
koordinaator ulatuses, mis ei ole avaliku voimu
teostamine) ja projektijuhti
2. TOOKOHA EESMARK

Tookoha eesmark on Kinnise lasteasutuse teenuse arendamine ja kvaliteedi juhtimine.
Tookohta rahastatakse 2021-2027 Uhtekuuluvuspoliitika fondide meetme 21.4.7.9 "Lastele ja
peredele suunatud teenused on kvaliteetsed ja vastavad perede vajadustele” toetuse andmise
tingimused "Laste ja perede toetamine” tegevuse 2.2 "Mitmekillgse abivajadusega laste ja

nende perede toetamine" raames.

3. TOOULESANDED

Pohitlesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Kinniste lasteasutuse teenuse
arendamine.

e Teenuse arendamise protsessis on
antud asjakohaseid nduandeid.

e Teenusestandard on valja to6tatud.

o KLAT teenuse korraldus- ja
rahastusmudel on vélja to6tatud.

e Teenuse kvaliteeti on seiratud ja
hinnatud.

3.2 Teenuse arendamisel on tehtud koostood
oluliste koostt6partneritega.

e Partnerid on arendamise plaanidest
teadlikud ja annavad enda panuse.

3.3 Teenuse arendamise projekti tegevuste
elluviimine vastavalt projekti aja- ja
tegevuskavale ja eelarvele.

¢ Projektis toodud tegevused on
eesmargiparaselt ja ajakohaselt ellu
viidud.

e Projekti eesmargid on saavutatud.

3.4 Teenuse arendamise projekti aruandluse
korraldamine ja pidamine, sh
dokumentatsiooni kogumine ja analtisimine.

¢ Seire- ja finantsaruandlus on
esitatud tahtaegselt.

3.5 Teenuse arendamise projektide aja- ja
tegevuskavade ning eelarve jalgimine,
vajadusel muudatusettepanekute tegemine.

¢ Projektide aja- ja tegevuskavad
ning eelarved on diged ja
ajakohased.

3.6 Juhendite ja muude materjalide
ettevalmistamises osalemine oma
tegevusvaldkonna piires.

¢ Juhendid on koostatud.

3.7 Projekte puudutava teabe haldamine ja
levitamine, teavitustegevuste ning seotud
urituste ettevalmistamine ja korraldamine,
sh kodulehel projekti kohta teabe
avalikustamine ja ajakohasena hoidmine.

= Avalikkus ja vajalikud partnerid on
teadlikud projektide tegevustest, seotud
sihtgrupid on projektide tegevustesse
kaasatud.

= Informatsioon on piisav ja
partneritele kattesaadav.

= Uritused on ettevalmistatud ja korraldatud.

= Projekti tegevuste elluviimisel on
jargitud teavituse ndudeid.

= Projekti kohta on avalikustatud teave
kodulehel, see on kattesaadav ja
ajakohane (sh inglise keeles).




3.8. Kinniste lasteasutuste ndustamine. = Asutustega on kontakt ning koost606,
sh metoodika ndustamiseks loodud.

= Asutustes on regulaarselt kohapeal kaidud
ning asutuse juhid ja té6tajad on
juhendatud uute td6meetodite rakendamisel
ja koolitustel omandatud oskuste ja
teadmiste kasutusele votmisel.

3.9. KLAT baaskoolituse korraldamine ja = KLAT baaskoolitus(ed) on korraldatud
arendamine. ning arendatud.
3.10 KLAT tagasiside slUsteemi loomine. = Tagasiside stisteem on vdlja t66tatud.

= Tagasiside nii lastelt, vanematelt kui
partneritelt on regulaarselt kogutud ja
teenuse arendamiseks kasutatud.
3.11 Ettepanekute tegemine tookorralduse = Ettepanekud on asjakohased

vOi projektide tegevuste elluviimise ja rakendatavad.

parandamiseks.

3.12 Koostto teenuse juhtide, teiste = Valja on kujunenud

osakondadega ja/vdi organisatsioonidega koostddpartnerite vorgustik.

oma padevusvaldkonnas. » Toimub regulaarne infovahetus ja koost66
partneritega.

3.13 Muude padevusvaldkonda kuuluvate = Muud t66ga seotud tegevused ja projektid

tegevuste korraldamine. on omal initsiatiivil ja/voi vahetu juhi

korraldusel edukalt Iabi viidud.
= Tehtud on asjakohased ettepanekud ameti,
Uksuse ja oma tookorralduse
parandamiseks
vOi toovaldkonna arendamiseks.
3.14 Vahetu juhi Ghekordsete llesannete » Ulesanded on teostatud tahtaegselt
teostamine. ja korrektselt.

4. OIGUSED

Tootajal on digus:

» saada tbollesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti struktuuriiiksustelt.
= osaleda ametikohale vajalikel koolitustel jt arendustegevustes.

» taotleda vajalikke td0vahendeid ja -tingimusi.

= esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne.

= saada ligipaas tooks vajalikele infoslisteemidele.

= teha ettepanekuid t66suuna t66 paremaks korraldamiseks oma tegevusvaldkonnas.
= teha kaugt6od, kokkuleppel vahetu juhiga.

5. VASTUTUS

Tobaja vastutab:

= tHoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhim&arusele,
ariprotsesside tdovoogudele ja muudele kehtivatele 0Oigusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele.

= tOOUlesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest.

= tdollesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, juurdepaasupiiranguga
teabe ning konfidentsiaalse info hoidmise eest.

= andmebaaside ja infostisteemide turvalise ning sihipérase kasutamise eest.

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest.

6. TOOVAHENDID
Toovahenditeks on tootaja kasutusse antud kontorimddbel, kontoritarbed, arvuti koos tooks
vajaliku tarkvaraga, sulearvuti ja telefon ning Gihiskasutuses olev kontoritehnika.



7. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus

Tobkogemus

Vahemalt kaheaastane t6okogemus sotsiaalvaldkonnas, ameti v6i tdokoha téovaldkonnas.
Projektijuhtimise kogemus.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vihemalt tasemel C1. Inglise keele valdamine védhemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Teksti- ja  andmetdoétiuse pohifunktsioonide kasutamise oskus. Info- ja
kommunikatsioonitehnoloogia kasutamine info otsimiseks, anallilisimiseks, salvestamiseks ja
edastamiseks, ideede valjendamiseks ning suhtlemiseks.

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 pbhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate
praktikatega.

= Seab kbrged standardid tddtamisele, 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 puhendunud ja kohusetundliku t6dga.

Koostdovoime:

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

Efektiivsus:

= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab tlesanded digeaegselt. On
slisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad 1dpuni.

= 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 mdjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevéljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. PGhjendab veenvalt oma seisukohti.

= Anallusi- 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, 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 tahelepanu.

= EmpaatiavGime: Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

= Juhendamisoskus: Aitab kaastdotajatel leida nende t66s uusi vBimalusi, meetodeid ja
teadmist. Véimaldab kaasttotajatel 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 v@imaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

= Pingetaluvus (tasakaalukus): Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja kriitikaga.
Oskab teiste pingeid maha votta.

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

= Suhete loomise oskus: On koosttopartneritega avatud ja s@bralik. V&tab aktiivselt osa
Uritustest ja algatab ise kokkusaamisi.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga v8i téokorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Toodandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Taimi Nilson

peadirektor



