Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Ametinimetus

1.2. Struktuuritiksus

Teenuse juht

Oiguse ja jarelevalve osakond,
KOV ndustamistalitus

1.3. Vahetu juht 1.4. Kes asendab

1.5. Keda asendab

Piirkonna juht

Piirkonna juht, teenuse juht

Piirkonna juht, teenuse juht

2. EESMARK

Eesmérk on sotsiaalhoolekande valdkonna

sisuline tundmine, arendamine ja Uhtse

halduspraktika tagamine nduetekohase ja kvaliteetse sotsiaalhoolekandeteenuse (edaspidi
nimetatud teenused) osutamisel projekti "Pikaajalise hoolduse kattesaadavuse ja kvaliteedi

parandamine" raames.

3.  TOOULESANDED

Pohiulesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Kliendikeskse hoiaku kujundamine ja

= Teenused on kliendikesksed, kvaliteetsed

teenuste kvaliteedi parandamisele ning kooskblas ameti strateegiliste
suunatud tegevuste rakendamine eesmarkidega.
teenuste arendamisel.

3.2. Arendusprojektide  koordineerimine ja | = Arendusvajadused on ajakohaselt ja
nende juhtimine. vajadusest tulenevalt kaardistatud.

» KOoik arendusprojektid on planeeritud.

» Vajalikud arendusprojektid on realiseeritud
vastavalt tekkinud vajadustele.

» Arendusvajaduste vdljaselgitamiseks ja
arendusprojektide  elluviimisesse  on
kaasatud puudutatud osapooled.

3.3. Andmebaaside, infoslsteemide jms | = Vajalik sisend on antud ning té6gruppides

arendamiseks vajaliku sisendi andmine
ning arendustega seotud tegevustes ja
projektigruppides osalemine.

osaletud.
» Kaasatud on puudutatud osapooled ja
kogutud kokku nende sisend.

3.4. Olemasolevate teenuste anallilisimine ja | = Olemasolevate teenused on kaas-
parendusettepanekute koostamine. ajastatud.

3.5. Uute teenuste kontseptsioonide loomine, | = Arenduste tellimused on labimdeldud ja
arendusprotsessis osalemine ja teenuste tulemuslikud.
prototiitipide koostamine ja kinnitamine
enne arenduse algust ning arenduse
kaigus.

3.6. Avalikkuse teavitamiseks informatiivsete | = Informatiivsete materjalide kavandid on

materjalide kavandite koostamine.

valja to6tatud.

3.7. Tuginedes  joustunud  digusaktidele,
juhendmaterjalide ja memode koostamine
vOi sisendi andmine Uhtse halduspraktika

kujundamiseks.

= Juhendmaterjalid ja memod on koostatud.
= Puudutatud osapooled on ndustatud ja
koolitatud.

3.8. Oma padevuse piires arvamuste andmine
Oigusaktide eelnbudele ja 6igusaktide

muudatusettepanekute tegemine.

= Arvamused on kujundatud ja kavandid
koostatud.
= Muudatusettepanekud on esitatud.

3.9. Teenuse osas suhtlemine meediaga.

= Meediasuhtlus kooskodlas asutuse

seisukohtadega.

3.10. Ameti tooplaani koostamisel osalemine
ja tlesannete taitmise jalgimine.

= Ettepanekud tboplaanis
Ulesannete osas on tehtud.

kajastatavate




3.11. Ettepanekute tegemine ameti | = Ettepanekud on tehtud.
strateegilise arengukava ja tb6plaanide
koostamisse.

3.12. Ettepanekute tegemine tdokorralduse | = Ettepanekud on tehtud.
lihntsustamiseks ja parandamiseks.

3.13. Ameti arengukavast ja tdOplaanist | = Algatatud projektid on koostb6s peamiste
tulenevate eesmarkide saavutamiseks rakendajatega ja kasutajatega ellu viidud.
arendusprojektide algatamine, juhti-
mine ja koordineerimine.

3.14. Muude péadevusvaldkonda kuuluvate | = Muud t66ga seotud tegevused ja projektid
tegevuste korraldamine. on omal initsiatiivil ja/vdi vahetu juhi
korraldusel edukalt |abi viidud.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud
ameti, osakonna ja oma tookorralduse
parandamiseks VOi téovaldkonna
arendamiseks.

3.15. Koostdd teiste osakondadega ja/vdi | = Valja on kujunenud koostdopartnerite

organisatsioonidega oma padevus- vorgustik.
valdkonnas. = Toimub infovahetus ja koostdo
partneritega.
3.16. Vahetu juhi antud muude ulesannete | = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
taitmine. téahtaegselt.
4.  OIGUSED

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

taotleda vajalikke tbovahendeid ja -tingimusi;

esindada ametit oma valdkonna piires to6riihmades, koolitustel jne;

saada ligipaas tooks vajalikele infoslisteemidele.

VASTUTUS

toollesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti p&him&arusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pistitatud
eesmarkidele;

tooullesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

téoulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, juurdepaasupiiranguga
teabe ning konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ning sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kérgharidus

Toéokogemus

Vahemalt 3-aastane tdokogemus sotsiaalteenuste ja/vbi arenduste valdkonnas

Keeleoskus

Eesti keel e oskus vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Uhe vbB0rkeele (soovitavalt inglise keelt) oskus vahemalt tasemel B2.

Arvutikasutamise oskus

Dokumendihaldusprogrammi tundmine, Microsoft Office kasutamine ning pohiliste t60s
kasutatavate programmide ja rakenduste hea tundmine.




TO6ks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

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

= Plddleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab dles austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

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

= Seab kdrged standardid to6tamisele, 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.

Koostbovbime:

= Tajub oma rolli ameti eesmaérkide taitmisel ning teeb koostd6d 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 lles algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

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

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

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

= Anallusi- ja dldistusvdime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallitisib ja hindab
info olulisust ja asjakohasust, ndeb tervikpilti ja mdistab seoseid, kasutab infot otsuste
vastuvdtmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

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

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

= Juhendamisoskus: Aitab kaastOotajatel leida nende t6ds uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. V8imaldab 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, naitab Ules initsiatiivi. Arendab uusi ja
olemasolevaid lahendusi. Innustub uute v@imaluste 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 vdi vastasseisuga voOi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras voi suure tdokoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime
ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha votta.

= Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kattesaadav erinevates kiisimustes.
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
koostOOpartneritega avatud ja sobralik. Votab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.




7.  AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vi téokorralduse muutumisel.
Poolte allkirjad:

Tdbandja Tootaja

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Katlin Sarapuu



