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AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriliksus
Koordinaator (kaitstud t60) Teenuste osakond, erihoolekande ja
rehabilitatsiooni talitus

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Projektijuht (kaitstud t66) Koordinaator (kaitstud t66) | Koordinaator (kaitstud t606)
vOi projektijuht (kaitstud t60) | voi projektijuht (kaitstud t606)

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on Uhtekuuluvuspoliitika fondide 2021-2027 meetmete nimekirja meetme
21.4.9.1 seseisvat toimetulekut toetavate ja kvaliteetsete sotsiaalteenuste ning
hooldusvdimaluste tagamine® toetuse andmise tingimuste (TAT) ,Sotsiaalkaitse ja pikaajalise
hoolduse kattesaadavus® alategevuse “Kaitstud to6tamise teenuse valjaarendamine ja
osutamine” (edaspidi projekt) raames pikaajalise kaitstud t66tamise teenuse (edaspidi teenus)
jooksev koordineerimine ja aruandluse korraldamine.

3. TOO- VOI TEENISTUSULESANDED

Pohiiilesanded Oodatavad tulemused
3.1. Kaitstud t606 taotluste menetlemine = Kaitstud t66 teenuse taotlused on
ja inimeste teenusele suunamise oigeaegselt menetletud.
koordineerimine, haldamine ja = Teenusele on suunatud dige sihtrihma
jarjekordade pidamine. inimesed.
= On olemas ajakohane llevaade jarjekorrast.

3.2. Teenuste konsultantide ja teiste = Teenuste konsultandid on protsessist
ameti tootajate ndustamine kaitstud t66 teavitatud.
teenusega seotud kisimustes = |nformatsioon on piisav ja kattesaadav.
3.3. Teenuse osutajate poolt esitatud = Aruanded ja arved on omavahel vastavuses
aruannete ja arvete kontrollimine ja ja biged.
kinnitamine.
3.4. Teenuse osutajate ja vajadusel = Teenuse osutajad ja teised partnerid on
teiste partnerite ning inimeste teavitatud, informatsioon on neile
ndustamine kaitstud t60 teenusega kattesaadav ja piisav.
seotud kisimustes.
3.5. Teenuse osutajate lle arvestuse = Ajakohane nimekiri teenuse osutajatest,
pidamine. nende sihtrihmadest ja pakutavatest

téddest.
3.6. Teenuse saajate ule arvestuse = Ajakohane informatsioon teenusel olijatest.
pidamine, andmete jooksev haldamine.
3.7. Projekti seireandmete kogumine, = |sikute seireandmed on kogutud.
aruannete koostamine ja programmi = Aruandlus on tdhtaegselt koostatud ja
elluviijale edastamine. esitatud.




3.8. Projekti hangete labiviimisel ja
lepingute, juhendite jm dokumentide
koostamisel tehnilise toe pakkumine
(tekstide vormistamine, tagasiside
kogumine, taienduste ja paranduste
sisseviimine jne).

Projekti elluviimiseks vajalik
dokumentatsioon on korrektne ja vastab
vormistamise reeglitele.

3.9. Teenuse osutamise ja lepingute
jarelevalve.

Teenust osutatakse vastavalt teenuse
kirjeldusele ja lepingule.
Jarelevalve aktid on koostatud.

3.10. Projekti puudutava informatsiooni
haldamine ja levitamine, projektiga
seotud Urituste ettevalmistamisel ja
korraldamisel osalemine.

Projekti partnerid on teadlikud véimalustest
sihtgrupiga t66tamiseks.

Informatsioon on piisav ja partneritele
kattesaadav.

Projektiga seotud Uritused on
ettevalmistatud ja korraldatud.

3.11. Dokumendihaldus-stisteemiga
seotud toimingud.

Toollesanded on tahtajaliselt taidetud ja
dokumendihaldusslsteemis I6petatud.
Projekti dokumentatsioon on nduetekohaselt
sailitatud.

3.12. Ettepanekute tegemine
téokorralduse voi projekti Iabiviimise
parandamiseks.

Ettepanekud on asjakohased ja
rakendatavad.

asutuste ja organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

3.13. Koostdo teiste osakondadega ja/voi

Valja on kujunenud koostbopartnerite
vorgustik.
Toimub infovahetus ja koostdd partneritega.

3.14. Muude padevusvaldkonda
kuuluvate tegevuste korraldamine ja
uuenduste algatamine.

Muud té6ga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna
korraldusel edukalt labi viidud.

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

3.15. Vahetu juhi antud muude
uhekordsete Ulesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

4. OIGUSED

Omab oigust:

= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

» saada tddulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas t6oks vajalikele infostisteemidele;
= saada td6dalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66rihmades, koolitustel jne.

5.

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

VASTUTUS

Omab vastutust:

tédulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud
eesmarkidele;

toéoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

tédulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning
juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest;

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



6. TOOVAHENDID

Toovahenditeks on todtaja kasutusse antud sulearvuti t60ks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -médébel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Kdrgharidus sotsiaaltéd, avaliku halduse, majanduse vai finantsarvestuse valdkonnas.

Tookogemus
Vahemalt 1-aastane td6kogemus sotsiaalvaldkonnas.

Keeleoskus
Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Gihe voorkeele (soovitavalt inglise voi vene keel) valdamine tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmetdodtluse poéhifunktsioone. Kasutab info- ja kommunikatsiooni-
tehnoloogiat info otsimiseks, analltsimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede
valjendamiseks ning suhtlemiseks. Omandab Kiiresti uute programmide spetsiifika ning otsib
uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma 66 lihtsustamiseks.

Tooks vajalikud kompetentsid
Kliendikesksus:
= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.
= Pdaudleb oma t66s kdrge 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 korged standardid tooétamisele, 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 pihendunud ja kohusetundliku t66ga.
Koostoovoime:
= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostodd 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 algatusvoimet ja teeb ettepanekuid.
Efektiivsus:
= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab Ulesanded digeaegselt.
On susteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad
[Gpuni.
On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.
Voétab 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 enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. P6hjendab veenvalt oma seisukohti.
Analiiisi- ja uldistusvoime: Kogub, anallisib ja hindab info olulisust ja asjakohasust,
modistab seoseid. Kasutab infot otsuste vastuvdtmisel ja soovituste andmisel.
Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel parandab
need koheselt. Markab ka teiste kolleegide t66s esile kerkinud vigu ja juhib neile
tahelepanu.

Efektiivsus: On slsteemne, sihiparane, viib asjad I6puni ja on vbimeline muutuvas
keskkonnas kohanema. Vétab vastutuse enda tegevuse eest.

Asjatundlikkus: Hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate praktikatega, tdiendab
ja jagab oma teadmisi, seab kérged standardid t66tamisele, tegutseb professionaalselt ja
saavutab kokkulepitud eesmargid.

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

Pingetaluvus: Sailitab sisemise tasakaalu ja t66voime ka olukordades, kus ollakse
vastamisi vastasseisuga vOi kui tootatakse pidevas stressi olukorras vdi suure
tookoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja tagasisidega. Oskab
teiste pingeid maha vétta.

Empaatiavéime: On tahelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
mdistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Juhendamisoskus: Aitab kaastdotajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. Voimaldab kaastOotajatel vastutust vétta 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.

Suhete loomise oskus: Arendab teadlikult nii formaalseid kui mitteformaalseid suhteid,
loob suhteid ja suhete vdrgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostodpartneritega avatud ja sdbralik. Vétab aktiivselt osa uUritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse (le kord aastas vahetu juhiga voi tdédkorralduse muutumisel.

Ametniku ndusolekuta vdib ametijuhendit muuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,

pohillesanded ning oluliselt ei suurene teenistusilesannete maht.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu
Peadirektor
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