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AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriiiksus

Sotsiaalteenuste osakonna rehabilitatsiooni
talitus

Projektijuht (integreeritud teenuste
projekt)

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab

Rehabilitatsiooni valdkonna
juht

Koordinaator (integreeritud
teenuste projekt)

1.6 Vahetud alluvad

Koordinaatorid

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on projekti ,Integreeritud teenuste osutamine toimetulekuraskustes
inimestele” (edaspidi projekt) nduetekohase labiviimise tagamine ESF prioriteetse suuna
,Sotsiaalse kaasatuse suurendamine® meetme 2.2. ,Tooturul osalemist toetavad

hoolekandeteenused (TAT) raames.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohililesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Projekti tegevuse planeerimine,
korraldamine ja juhtimine.

» Projekti lesanded on taidetud.

3.2 Projekti juhtimine ja arendamine, sh
téodulesannete planeerimine ja
jaotamine, nende taitmiseks vajaliku
ressursi planeerimine;

todalane kommunikatsioon;
tootulemuste hindamine;

tootajate arendamine;

vajalike katseaja- ja aastavestluste
[abiviimine.

» Kujundatud on toimiv meeskond ja
tagatud on ladus t6dkorraldus.

» Pistitatud on eesmargid ja tegevuskava
(tédplaan) todtajatele, toimub tulemuste
hindamine.

» Koostatud on ametijuhendid.

» Regulaarselt on Iabi viidud
aastavestlused.

» Tagatud on koostdd ja
kommunikatsioon.

= Projekti t66 toimimist ja tdhusust on
hinnatud regulaarselt, kasutades selleks
asjakohaseid moodikuid, ning vajadusel
on tehtud muudatused.

» T66j6ud ja to0aeg on kasutatud
efektiivselt ja tulemuslikult.

3.3 Koostdod erinevate projekti partneritega,
et oleks tagatud projekti eesmarkide ja
tulemuste saavutamine.

» Projekti tulemused ja eesmargid on
saavutatud, koostddpartneritele on teada
nende rollid ja nad on projekti tegevustes
kaasatud.

3.4 Projektiga seotud hangete ette-
valmistamine ja labiviimine.

= Hanked on labi viidud.




3.5 Projekti puudutava informatsiooni
haldamine ja levitamine, teabepaevade
korraldamine.

= Kohalikud omavalitsused jt partnerid on
teadlikud véimalustest sihtgrupiga
tootamiseks.

3.6 Projekti dokumentatsiooni kogumine,
anallidsimine ja aruannete koostamine.

= Dokumentatsioon vastab projektis
esitatud nouetele, aruanded on esitatud.

3.7 Metoodiliste juhendite ja muude mater-
jalide ettevalmistamises osalemine oma
tegevusvaldkonna piires.

= Juhendid on koostatud.

3.8 Kirjade ja dokumentide kavandite
koostamine isikutele, Sotsiaalministee-
riumile, samuti teistele asutustele,
ettevotetele ning institutsioonidele oma
tegevusvaldkonna piires.

= Kirjad ja dokumentide kavandid on
koostatud korrektselt ja digeaegselt
vastavalt kehtestatud nduetele.

3.9 Oigusaktide muudatusettepanekute
esitamine ja eelndude ettevalmistamises
osalemine oma tegevusvaldkonna piires.

» Ettepanekud on esitatud korrektselt ja
digeaegselt ning eelndude
ettevalmistamises osaletud

3.10 Koostdo teiste osakondadega ja/voi
organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

» Valja on kujunenud koostoopartnerite
vorgustik.

» Toimub infovahetus ja koost66
partneritega.

3.11 Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

» Muud t66ga seotud tegevused ja
projektid on omal initsiatiivil ja/véi vahetu
juhi korraldusel edukalt 1abi viidud.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud
ameti, osakonna ja oma téékorralduse
parandamiseks voi tddvaldkonna
arendamiseks.

3.12 Vahetu juhi antud Uhekordsete
ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

4. OIGUSED

Omab oigust:

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

saada t6dulesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti struktuuritiksustelt;
osaleda ametikohale vajalikel koolitustel jt arendustegevustes;

taotleda vajalikke té6vahendeid ja -tingimusi;

esindada ametit oma valdkonna piires tooruhmades, koolitustel jne;

saada ligipaas t6oks vajalikele infosusteemidele;

teha ettepanekuid projekti t66 paremaks korraldamiseks oma tegevusvaldkonnas.

= tdollesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning

pustitatud eesmarkidele;

= tdoullesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tdollesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, juurdepaasupiiranguga

teabe ning konfidentsiaalse info hoidmise eest;
= andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ning sihiparase kasutamise eest;
= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest.




6. TOOVAHENDID

Tddvahenditeks on tootaja kasutusse antud kontorimddbel, kontoritarbed, sllearvuti koos
to6oks vajaliku tarkvaraga ja lauatelefon ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus, soovituslikult magistrikraad.

Téokogemus

Vahemalt 5-aastane td6kogemus ametiasutuse voi ametikoha téovaldkonnas ja vahemalt
2-aastane juhtimise kogemus.

Keeleoskus

Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.
Oskab vahemalt Gihte voorkeelt (soovitavalt inglise voi vene keelt) vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmetddtluse pdhifunktsioone. Kasutab info- ja kommunikatsiooni-
tehnoloogiat info otsimiseks, analilsimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede
valjendamiseks ning suhtlemiseks.




Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

Huvitub dhiskonna hetkesuundumustest ning anallisib nende mdju ametile ja
klientidele.

Lahtub t66 korraldamisel kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest,
kindlustades kvaliteetse teenuse.

Selgitab téodtajatele, kuidas nende t66 on seotud klientidele pakutava teenuse ja
kliendirahuloluga.

Naitab Ules austust avalikkuse ja kaastootajate suhtes. On hea suhtleja.

Asjatundlikkus:

Tunneb pdhjalikult oma vastutusala ning omab Ulevaadet ameti tédvaldkondadest ja
nendega seonduvatest teemadest.

Omab infot ameti eesmarkidest ja prioriteetidest, edastab jarjepidevalt vajalikku teavet
tootajatele.

Panustab ameti arengusse ning on enda ja t66tajate arengule suunatud.

Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku t66ga.

Tegutseb eetiliselt, olles eeskujuks.

Meeskonnatoo:

Tajub oma rolli ametis ning teeb koostddd kolleegide ja partneritega.

Keskendub meeskonnatdole, votab t60 korraldamisel arvesse inimeste erinevust.
Kaasab ja innustab td6tajaid ning delegeerib.

Annab ise ning kisib ausat ja konstruktiivset tagasisidet. Edastab selgelt oma ootused
ning seab normid.

Loob positiivse ja avatud dhkkonna ning meeskonnatunde. Tunnustab ja tahistab edu.
Hindab algatusvdimet ja julgustab olema uuendusmeeilne.

Eestvedamine:

Seab eesmargid ja korged standardid to6tegemiseks.

Seab tegevused eesmarke silmas pidades tahtsuse jarjekorda ja loob selguse
tookorralduses.

Toetab edasipuudlikkust.

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.




Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

Suhtlemis- ja méjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. P6hjendab veenvalt oma seisukohti.
Kindlustab osapoolte toetuse ja pihendumuse muutustele, projektidele vms,
kasutades erinevaid mdjutamismeetodeid ja -kanaleid.

Analiiusi- ja lildistusvoeime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analtisib ja
hindab info olulisust ja asjakohasust, naeb tervikpilti ja mdistab seoseid, kasutab infot
otsuste vastuvotmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

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

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

Juhendamisoskus: Aitab kaastdodtajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, meetodeid
ja teadmist. Véimaldab kaastdodtajatel 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 véimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sailitab tasakaalu ja
toovoime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse voi vastasseisuga voi
kui tédtatakse pidevas stressi olukorras voi suure tédkoormusega. Tuleb
konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha vétta.
Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kattesaadav 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 vorgustikke tegevusvaldkonnas oma t66
edendamiseks. On koostddpartneritega avatud ja sébralik. Vétab aktiivselt osa
Uritustest ja algatab ise kokkusaamisi.

Teadmised projektijuhtimise pdhimotetest.

T66- ja teenistussuhteid puudutavate digusaktide tundmine.

Teadmised finantsjuhtimise alustest, finantsinfo mdistmise ja eelarve koostamise
oskus.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
vahetu juht projektijuht (integreeritud

teenuste projekt)




