Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritksus

Tolketeenuste projektijuht

Teenuste osakond,
erihoolekande ja rehabilitatsiooni talitus

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Talitusejuhataja

Talitusejuhataja -

2. EESMARK

Eesmark on kuulmislangusega inimestele mdeldud tdlketeenuste kattesaadavuse tagamine
kaug- ja kirjutustblketeenuse koordineerimise naol.

3.  TOOULESANDED

Pohitlesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Tdlketeenuste projekti tegevuste
valjatddtamine, kooskdlastamine ja
vajadusel tdiendamine.

» Projekti detailne kirjeldus on koostatud ja
kooskdlastatud.

3.2 Projekti tegevuste ja eelarve
planeerimine, korraldamine, juhtimine ja
jarelevalve.

» Planeeritud on kdik vajalikud tegevused, et
oleks vdimalik saavutada projekti eesmarke.
= Projekti tegevused ja eesmargid on taidetud.

3.3 Hangete korraldamine vajalike projekti
tegevuste elluviimiseks.

» Hanked on labi viidud riigihangete seaduse ja
ESF nduete kohaselt ning planeeritud ajal.
» Partnerid on leitud.

3.4 Projekti lepingute jarelevalve.

» Hanketegevusi viiakse labi vastavalt hanke
kirjeldusele ja lepingule.

3.5 Infoslsteemide arendustesse vajaliku
sisendi andmine ja sisuliste muudatus-
ettepanekute koostamine (sh
l&htellesanded, detailanaliiisid jne).

» |Infosilisteemide arendamiseks on antud vajalik
sisend ning muudatused ja arendused
vastavad Gigusaktidele ja tookorraldusele.

3.6 Projekti puudutava informatsiooni
haldamine ja levitamine, teavitusirituste ja
seminaride korraldamine.

» Projekti partnerid ja huvitatud osapooled on
teadlikud teenustest.

» Informatsioon on piisav ja partneritele ning
muudele huvitatud osapooltele kattesaadav.

= Korraldatud on teavitusiritused ja seminarid
(sh majasisesed).

3.7 Projekti dokumentatsiooni kogumine,
analiitisimine ja aruannete koostamine.

» Dokumentatsioon vastab projektis esitatud
nduetele.
= Aruanded on esitatud korrektselt ja tdhtaegselt.

3.8 Protsessikirjelduste ja vajalike juhendite
koostamine ning to0tajate ja partnerite
ndustamine tblketeenuste projekti
kiisimustes.

= T66voog on kirjeldatud, juhised koostatud.
» Kaasatud osapooltel on selged ja korrektsed
juhised.

3.9 Koolituste korraldamine ja labiviimine.

= Koolitused on korraldatud ja I&bi viidud.

3.10 Kirjutustblke ja kaugtdlke teenuse
kulumudelite koostamine.

» Teenuseosutajatelt on kogutud andmed
kontakttdlke, kaugtblke ja kirjutustblke teenuste
kulukomponentide kohta.

* Andmed on anallisitud ja
kulumudeliks.

kirjeldatud

3.11 Tolketeenuste arendamiseks sisendi
koondamine ja ettepanekute tegemine.

» Sisend jatkutegevuste kavandamiseks on
koondatud.

» Sotsiaalministeeriumile on tehtud ettepanekud
tblketeenuste edasiseks planeerimiseks.




3.12 Dokumendihaldusstisteemiga seotud
toimingud.

Toolulesanded on tahtajaliselt taidetud ja
dokumendihaldussiisteemis I6petatud.

Kogu projekti dokumentatsioon on
nduetekohaselt sdilitatud.

3.13 Osalemine osakonna arengu-
strateegiate ja aastaplaanide vdlja-
to6tamisel ning tulemusaruannete
koostamisel.

Ettepanekud on esitatud ja argumenteeritud.

3.14 Koostdd teiste osakondadega ja/vdi
asutuste ja organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

Véalja on koostbopartnerite
vorgustik.

Toimub infovahetus ja koostdd partneritega.

kujunenud

3.15 Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

Muud t66ga seotud tegevused ja projektid on
omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna korraldusel
edukalt 1&bi viidud.

Tehtud on pohjendatud ettepanekud
tookorralduse parandamiseks vO6i muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti

vOimalustest ja eesmarkidest.

3.16 Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
Ulesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tédhtaegselt.

4. OIGUSED

= teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t60 tegemiseks;

saada toodulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tooks vajalikele infostisteemidele;
saada t00alast juhendamist ja supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5.  VASTUTUS

= toOllesannete tulemusliku téitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti p&himaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud
eesmarkidele;

= toollesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= toollesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepaasu-
piiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihipdrase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

6. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus sotsiaalteadustes.

Toéokogemus

Tookogemus tblketeenuste valdkonnas. To0kogemus projektide juhtimisel.

Keeleoskus

Valdab eesti keelt vihemalt tasemel C1. Oskab inglise keelt vahemalt tasemel B1, soovitavalt
viipekeele oskus.

Arvutikasutamise oskus

Dokumendihaldusprogrammi tundmine, Microsoft Office kasutamine ning po&hiliste t60s
kasutatavate programmide ja rakenduste hea tundmine.




Valdkonnapdhised teadmised ja oskused

Riigi pdhikorra ja avaliku halduse organisatsiooni ning avalikku haldust reguleerivate
digusaktide tundmine.

TO6ks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:
= Huvitub Ghiskonna hetkesuundumustest ning analttsib nende m&ju ametile ja klientidele.
= Lahtub t66 korraldamisel kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning &igustest,
kindlustades kvaliteetse teenuse.
= Selgitab tootajatele, 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 téévaldkondadest ja
nendega seonduvatest teemadest.
= Omab infot ameti eesmarkidest ja prioriteetidest, edastab jarjepidevalt vajalikku teavet
tbotajatele.
= Panustab ameti arengusse ning on enda ja té6tajate arengule suunatud.
» Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku tb6ga.
= Tegutseb eetiliselt, olles eeskujuks.
Meeskonnatdo:
= Tajub oma rolli ametis ning teeb koost66d kolleegide ja partneritega.
= Keskendub meeskonnattole, votab to0 korraldamisel arvesse inimeste erinevust. Kaasab
ja innustab té6tajaid ning delegeerib.
= Annab ise ning kiusib 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 uuendusmeelne.
Eestvedamine:
= Seab eesmargid ja kdrged standardid t66tegemiseks.
= Seab tegevused eesmarke silmas pidades tdhtsuse jarjekorda ja loob selguse
tookorralduses.
= Toetab edasipuudlikkust.
= Tagab Uheselt mdistetava ja kiire infovahetuse.
= Tema juhtimisel saavad asjad tehtud, teeb otsuseid ning kindlustab otsuste elluviimise.
Votab vastutuse enda ja meeskonna tegevuse eest.
= Juhib protsesse ja kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja mdjutamisoskus, 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
mojutamismeetodeid 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
vastuvotmisel 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
moistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

= Juhendamisoskus: Aitab kaastOotajatel leida nende t66s uusi viimalusi, meetodeid ja
teadmist. V8imaldab kaastdotajatel 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 lisavéértust.




= Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sdilitab tasakaalu ja
t6ovdime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse vdi vastasseisuga voi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras voi suure tddkoormusega. 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
koostddpartneritega avatud ja sobralik. V6tab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

7.  AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vai téokorralduse muutumisel.
Poolte allkirjad:

Tooandja: Tootaja:

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Sandra Laurimaa



