KINNITATUD
Sotsiaalkindlustusameti peadirektori 14.08.2023
kaskkirjaga nr 117

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuritiksus

Teenuse juht Laste heaolu osakond

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab

Osakonnajuhataja Juhtivspetsialist, ndunik | Osakonnajuhataja, juhtivspetsialist,

ndunik, projektijuht

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark riiklikku lastekaitset korraldava sotsiaalkindlustusameti laste heaolu
osakonna eesmarkide eluviimine ning lastemajateenuse tegevuste juhtimine, arendamine ja
rakendamine. Lastemajateenuse koordineerimine, sh teenuse osutamiseks vajalike
tooprotsesside kirjeldamine ja tdiendamise ettevalmistamine; eelarvevahendite prognoosimine
ning kulujuhtimine; IT-arendusega seotud tegevuste koordineerimine; teenusega seotud
statistika  slsteemse koondamise, analliisimise ettevalmistamine; valdkondlike
juhismaterjalide koostamine ning teavitus- ja kommunikatsioonitegevuste korraldamine;

teenusega seotud koostddovorgustiku jdustamine.

3.

TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohililesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Osalemine osakonna arengustrateegia
ja aastaplaani valjatootamisel ning
tulemusaruannete koostamisel.

» Ettepanekud on esitatud ja
argumenteeritud.

3.2. Lastemaja tiimi t66 planeerimine,
koordineerimine, juhendamine ja
tootulemuste eest vastutamine.

= Tiimi t&66 toimib ning olemas on sisteemne
ulevaade tdoulesannete taitmisest ning
regulaarne toé6tulemuste analuus.

3.3. Tiimi Ulesannete taitmiseks vajalike
vahendite taotlemine ja ametijuhendite
koostamine ning kaasajastamine.

» Taotlused on esitatud digeaegselt ja
vajadustest [ahtuvalt.

» Ametijuhendid on koostatud ja
kaasajastatud.

3.4. Vahetu juhi ja teenistujate vahel info
likumise tagamine ja teenistujatega
aastavestluste, regulaarsete Uks Uhele

vestluste ning katseajavestluste Iabiviimine.

» Tiimi té6tajad on informeeritud.
» Vestlused on labi viidud digeaegselt,
regulaarselt ning tulemuslikult.

3.5. Teenistujate toetamine ja juhendamine
(sh té6ndustamise ja koolituste
planeerimine) keerukamates
valdkonnapdhistes kisimustes.

» Erialast professionaalsust toetavad
arengutegevused on vajadustest lahtuvalt
planeeritud ja labi viidud.

» Spetsialistid omavad vajalikke tddalaseid
teadmisi ning on padevad t66protsessides
ja saavad juhilt igakulgset toetust ning
juhendamist.




3.6. Oma valdkonnas digusaktide eelnbude
koostamises ja arengukavade
valjatootamises osalemine.
Kooskdlastamiseks esitatud digusaktide
eelndude ja arengukavade labivaatamine.

Oigusaktide eelndude ja arengukavade
koostamisel ja kooskdlastamisel on
anallisitud rakenduslikke aspekte, tehtud
ettepanekud on asjatundlikud ning
Okonoomselt administreerivad.

3.7. Lastemajateenuse Uleriigiline

koordineerimine, toimimise tagamine ja

arendamine, sh:

= teenuse Uleriigilise kattesaadavuse ja
toimimise voimekuse loomine;

= tddprotsesside koostamine ning nende
regulaarne ule vaatamine ja uuendamine;

= teenuse eelarve planeerimine ja taitmise
jalgimine, vajadusel eelarve muudatuste
koostamine;

= ettepanekute tegemine teenuse
arendamiseks ning teenuse
arendustegevuste elluviimine kaasates
valdkondlike partnereid, eksperte ning
vajadusel teisi huvitatud osapooli;

= valdkondliku statistika ja tagasiside
kogumine ning teenuse kvaliteedi
hindamise ning anallusi korraldamine;

= teenusega seotud juhtumikorraldusliku
t60, sh lapse abivajaduse hindamise,
korraldamine ja koordineerimine,
Umarlaudade kokkukutsumine ja
labiviimine, lapse arakuulamise labiviimine
vBi arakuulamise labiviimise korraldamine
ja andmete talletamine ning STAR registri
taitmine.

Lastemajateenus on Uleriigiliselt
kattesaadav ja toimib ning eesmargid on
saavutatud.

Teenusega seotud meediaparingud jm
kisimused on digeaegselt ja korrektselt
vastatud.

Tooprotsessid on koostatud ning uuendatud
regulaarselt.

Eelarve taitmine on tagatud ning eelarve
muudatuste korral eelanallilis koostatud ja
esitatud digeaegselt.

Teenuse arendamiseks asjakohased
ettepanekud tehtud ning tegevused
planeeritud ja ellu viidud, vajalikud
osapooled on kaasatud.

Valdkondlikud teenusega seotud
statistilised andmed ja tagasiside on
kogutud, teenuse kvaliteedi hindamine ja
analis on korraldatud ning vajalikud
ettepanekud tehtud.

Teenusega seotud juhtumikorraldusliku t66
teostamiseks vajalikud osapooled on
kaasatud ning sekkumised Iabi viidud vdi
nende labiviimine korraldatud ning
registrikanded tehtud.

3.8. Teenusega seotud vorgustiku- ja
koostdo ning teavitustegevuse uleriigiline
koordineerimine ja Iabiviimine, sh kohaliku
omavalitsuse Uksuste to6tajate,
lapsevanemate ja teiste vorgustikulikmete
teadlikkuse téstmine ning informeerimine.

Vérgustiku- ja koost6o on toimiv ning
teavitustegevus vastavalt planeeritule labi
viidud, eesmargid saavutatud ning kohaliku
omavalitsuse Uksuse tdotajate,
teenusepakkujate ja teiste
koostddpartneritega infovahetus ning
suhtlus toimib.

Kohalike omavalitsuse Uksuste spetsialistid,
lapsevanemad ja teised vorgustikuliikmed
on ndustatud ning teavitatud.

3.9.Teenusega seotud juhendite ja muude
materjalide ettevalmistamise
koordineerimine ja loomine.

Juhendid jm materjalid on koostatud voi
nende koostamisel aktiivselt osaletud.

3.10. Osalemine
vaarkoheldud/vaarkohtlevalt kaituvate laste
abistamissusteemi korraldamise ja
arendamisega seotud kohtumistel ja
tédkoosolekutel ning ettepanekute tegemine
vaarkoheldud/vaarkohtlevalt kaituvate laste
tuvastamise ja neile toetavate teenuste
parendamiseks riiklikul tasandil.

Tegevuste planeerimiseks ja edukaks
eluviimiseks vajalik info on kogutud ning
omapoolsed seisukohad edastatud ja
esitatud ettepanekud on asjakohased ja
t00s rakendatavad.

3.11. Eksperthinnangute andmine ja
juhtkonna ndustamine oma
padevusvaldkonnas.

Heal tasemel hinnangud on esitatud ning
esitatud nbuanded on asjakohased ja
rakendatavad.




3.12. Koost6o teiste osakondadega ja/voi = Valja on kujunenud koostdopartnerite

asutuste ning organisatsioonidega oma vorgustik.

padevusvaldkonnas. » Toimub infovahetus ja koostd0 partneritega.
3.13. Muude padevusvaldkonda kuuluvate » Muud tédga seotud tegevused ja projektid
tegevuste korraldamine ja uuenduste on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna
algatamine korraldusel edukalt labi viidud.

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

3.14. Vahetu juhi antud muude (ihekordsete | = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
Ulesannete taitmine. tahtaegselt.

4,

OIGUSED

Ametnikul on &igus:

5.

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada todllesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas t66ks vajalikele
infoslisteemidele;

saada tddalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires to6rahmades, koolitustel jne.

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

VASTUTUS

Ametnik vastutab:

6.

téoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele o&igusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

toéoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
toollesannete  taitmisega seoses  teatavaks saanud isikuandmete  ning
juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infoslsteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

TOOVAHENDID

Toovahenditeks on ametniku kasutusse antud sllearvuti tOoOks vajaliku tarkvaraga,
mobiiltelefon ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mddbel.

7.

AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus, sotsiaal-, kasvatus- véi meditsiiniteadustes.

Tookogemus

Vahemalt 2-aastane td0kogemus ametiasutuse voi ametikoha téévaldkonnas ja vahemalt
1-aastane juhtimise kogemus.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Inglise vGi vene keele valdamine tasemel B2.




Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute programmide spetsiifika ning
otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma 166 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 lles austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Eestvedamine:

Seab eesmargid ja kdrged standardid td6tegemiseks.

Seab tegevused eesmarke silmas pidades tahtsuse jarjekorda ja loob selguse

tookorralduses.

Toetab edasipuidlikkust.

Tagab Uheselt mdistetava ja kiire infovahetuse.

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

Vétab vastutuse enda ja meeskonna tegevuse eest.

Juhib protsesse ja kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Asjatundlikkus:

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

= Seab kdrged standardid té6tamisele, 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.

Koostoovoime:

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

Efektiivsus:

= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja tdidab Ulesanded digeaegselt. On

susteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad I16puni.

On muutuvas keskkonnas voéimeline kohanema.

Vétab vastutuse enda tegevuse eest.

Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja méjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendus- ja esinemisoskus
erinevatele huvipooltele. Oskab motiveerida inimesi koostddks ja mdojutada
otsustusprotsesse. Selgitab keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. Pdhjendab
veenvalt oma seisukohti. Kindlustab osapoolte toetuse ja plihendumuse muutustele,
projektidele vms, kasutades erinevaid méjutamismeetodeid ja -kanaleid.

= Analiiiisi- ja lldistusvoime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, oskab andmeid
analuusida ja seoseid luua métestada. Hindab info olulisust ja asjakohasust, naeb tervikpilti
ja moistab seoseid, kasutab infot otsuste vastuvdtmisel ja soovituste ning prognooside
tegemisel.

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




Empaatiavoime: On tahelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
mdistab neid. Hoolib inimestest- nii kolleegidest kui partneritest. Suhtleb taktitundeliselt ka
pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.

= Juhendamisoskus: Vajadusel on mentoriks uutele tdotajatele. Aitab kaastootajatel leida
nende t66s uusi vbimalusi, meetodeid ja teadmist ning rakendada igapaevatdds t6otaja
enda tugevusi. Véimaldab kaastootajatel vastutust votta ja julgustab neid panustama enda
arengusse. Innustab tegutsema ja tulemusi saavutama, naitab Ules positiivsust ja
entusiasmi, aitab lahendada probleeme.

= Loovus: On uuendusmeelne ja putdleb loovate lahenduste poole. Genereerib ideid ja teeb
uusi algatusi, naitab Ules initsiatiivi. Arendab uusi ja olemasolevaid lahendusi. Innustub uute
vbimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua
lisavaartust.

= Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ning sailitab tasakaalu ja
téovdime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse voi vastasseisuga voi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras voi suure tédkoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime
ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha vétta ning ka iseennast saasta.

= Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kattesaadav erinevates klisimustes.
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 ja
loob suhteid ja suhete vdrgustikke tegevusvaldkonnas oma 166 edendamiseks. On
koostoopartneritega avatud ja soébralik. Voétab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu
peadirektor
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