Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritksus

Projektijuht

Ohvriabi ja ennetusteenuste osakond,
ennetustalitus

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Talitusejuhataja

Osakonnajuhataja,
talitusejuhataja, tiimijuht

Koordinaator, projektijuht

2. TOOKOHA EESMARK

Tookoha eesmark on ESF TAT "Mitmekilgse abivajadusega laste ja hende perede toetamine”
tegevuste raames planeerida ja koordineerida kinnise lasteasutuse teenust osutava Maarjamaa

Uletoomist
haldusalasse,

Hariduskolleegiumi
Sotsiaalministeeriumi
kattesaadavus.

3. TOOULESANDED

Haridus-
et tagada sihtgrupi

ja Teadusministeeriumi haldusalast
vajadustele vastava teenuse

Pohiulesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Projekti tldjuhtimine, tegevuste
planeerimine, korraldamine ja juhtimine.

= Koostatud on projekti tegevuskava.

= Projekti tegevused on tdhtaegselt ja
oodatud tasemel taidetud.

= Projekti tditmise kohta on ullevaade
jooksvalt antud.

= Ressursid on planeeritud ning efektiivselt
ja tulemuslikult kasutatud.

3.2 Ameti projektimeeskonna
koordineerimine ja tegevuste jarjepidevuse ja
tulemuste tagamine.

= Projektimeeskonna liikmed on teadlikud
enda rollist ja ootustest enda panusele
projektis.

= Projektimeeskonnale on tagatud vajaliku
info olemasolu.

3.3 Projektiga seotud Umberkorraldusteks
vajaliku info ja andmete kogumine ja anallds.

* Info ja andmed on kogutud.
= Analldsid on ellu viidud.

3.4 Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja ettepanekute
algatamine projekti valdkonnas.

= Muud tb6ga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/vdi vahetu juhi
korraldusel edukalt Iabi viidud.

= Seisukohad on edastatud ja esitatud
ettepanekud on pdhjendatud ja
asjakohased.

3.5 Koostddsuhete loomine ameti sise- ja
vdliste oluliste partneritega oma
padevusvaldkonnas.

= Koostodsuhted on loodud, olulised
partnerid on protsessi kaasatud ja
koostddpartnerite vorgustik ning
infovahetus toimib.

= Ameti huvid on erinevatel t66kohtumistel
ja muudel koost66formaatidel esindatud.

3.6 Projekti teavitustegevuste korraldamine
ning ameti ja teiste oluliste partnerite
sellesse protsessi kaasamine.

= Teavitustegevused on eesmargiparaselt
ja projekti sihtgrupi vajadustest lahtuvalt
korraldatud ja labiviidud, vajadusel
koostdos partneritega.

3.7 Ameti peadirektori, osakonnajuhi ja
vahetu juhi antud muude Uhekordsete
Ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
téahtaegselt.




4. OIGUSED

Tddtajal on digus:

saada tddillesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tooks vajalikele infoslisteemidele;
osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires td6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires;

saada tddalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki SKA esindusi t66 tegemiseks.

5. VASTUTUS

Tdotaja vastutab:

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

= tdollesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= todollesannete 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;

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

6. TOOVAHENDID

Toovahenditeks on todtaja kasutusse antud silearvuti t00ks vajaliku tarkvaraga ning
Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -modbel.

7. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Kdrgharidus, soovitatavalt magistrikraad

Tookogemus
Vahemalt 3-aastane tdokogemus keeruliste protsesside, projektide vi struktuuriiiksuste
juhtimisega seotud ametikohal. Kasuks tuleb t6é6kogemus avalikus sektoris.

Keeleoskus
Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1. Inglise keele valdamine vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute programmide spetsiifika ning otsib
uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma td8 lihtsustamiseks. Kasutab erinevaid lahendusi
andmete ja protsesside visualiseerimiseks.




TO6ks vajalikud kompetentsid

Asjatundlikkus:

Tunneb pohjalikult oma vastutusala ning omab Ulevaadet ameti todvaldkondadest ja
nendega seonduvatest teemadest.

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

Panustab ameti arengusse ning on enda arengule suunatud.

Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku t66ga.

Tegutseb eetiliselt, olles eeskujuks.

Kliendikesksus:

Huvitub thiskonna hetkesuundumustest ning analliiisib nende moju projektile.

Lahtub t66 korraldamisel kliendi vajadustest ning Oigustest, kindlustades kvaliteetse
teenuse.

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

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

Meeskonnatdo:

Tajub oma rolli ametis ning teeb koostddd kolleegide ja partneritega.

Keskendub meeskonnattole, votab t00 korraldamisel arvesse inimeste erinevust. Kaasab
ja innustab ning delegeerib llesandeid.

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

Loob positiivse ja avatud 6hkkonna ning meeskonnatunde. Tunnustab ja t&histab edu.
Hindab algatusvdimet ja julgustab olema uuendusmeelne.

Eestvedamine;

Seab eesmargid ja kdrged standardid t66tegemiseks.

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.
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. PGhjendab veenvalt oma seisukohti.
Anallilsi- ja tldistusv@ime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analiilisib 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, tdhtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel mérkab neid
ning parandab need koheselt. Markab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile tdhelepanu.
Empaatiavdéime: Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

Juhendamisoskus: Aitab kaastOo6tajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, 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, nditab Ules initsiatiivi. Arendab uusi ja
olemasolevaid lahendusi. Innustub uute v@imaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

Pingetaluvus (tasakaalukus): Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja kriitikaga.
Oskab teiste pingeid maha vétta.

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

Suhete loomise oskus: On koostdopartneritega avatud ja s@bralik. V&tab aktiivselt osa
Uritustest ja algatab ise kokkusaamisi.




8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tddkorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Tddandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Piret Hartman

peadirektor



