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AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuriiiksus

Juhtivspetsialist (lastemaja)

Laste heaolu osakond

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Lastemajateenuse juht
ndunik (lastemaja),

Lastemajateenuse juht,

peaspetsialist (lastemaja)

Lastemajateenuse juht,
ndunik (lastemaja),
peaspetsialist (lastemaja)

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on riiklikku

lastekaitset korraldava Sotsiaalkindlustusameti

(ameti)

lastekaitse struktuurilksuse eesmarkide ning lastemajateenuse tegevuste rakendamine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohililesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Lastemaja peaspetsialistide juhtimine,

sh:

» lastemaja peaspetsialistide 166
planeerimine, koordineerimine,
juhendamine ja to6tulemuste eest
vastutamine;

= peaspetsialistide toetamine ja
juhendamine;

» vahetu juhi ja peaspetsialistide vahel info
likumise tagamine ja teenistujatega
aastavestluste, regulaarsete Uks-ihele
vestluste ning katseajavestluste Iabiviimine.

» Peaspetsialistide 166 toimib ning olemas on
susteemne Ulevaade tooulesannete
taitmisest ning regulaarne té6tulemuste
anallus.

» Peaspetsialistid on toetatud ja juhendatud.

= Peaspetsialistid on informeeritud. Vestlused
on labi viidud digeaegselt, regulaarselt ning
tulemuslikult.

3.2. Lastemajateenuse juhise kohaselt

teenuse osutamise korraldamine, sh:

= lJastemajateenuse osutamine kdigis teenuse
asukohtades;

» teenusega seotud juhtumikorraldusliku t66
koordineerimine ja imarlaudade
kokkukutsumine ja labiviimine;

®» lapse arakuulamine voi Ulekuulamise
korraldamine vdi lapse olukorra hindamine,
lapse ja tema lahedaste ndustamine;

* lastemajateenusega seotud
dokumentatsiooni taitmine;

» andmete sisestamine STAR::

= valdkondliku statistika ja tagasiside
kogumine ja analuus;

» lastemajateenuse arendustegevuste
planeerimisel osalemine ja tegevuste
elluviimine.

Lastemajateenus on toimiv, tegevused on ellu
viidud vastavalt planeeritule ja eesmargid on
saavutatud sh:

» lJastemajateenuse osutamine ule Eesti
tagatud vastavalt vajadusele;

» teenusega seotud juhtumikorralduse
teostamiseks on vajalikud osapooled
kaasatud ning sekkumised labiviidud voi
nende labiviimine korraldatud ning
registrikanded tehtud;

» laps on arakuulatud, Glekuulamine
korraldatud, lapse olukord hinnatud, laps ja
tema lahedased ndustatud;

* lastemajateenusega seotud
dokumentatsioon on nduetekohaselt
taidetud;

= lastemajateenusega seotud info ja andmed
on STARI kantud;

» valdkondlikud teenusega seotud statistilised
andmed ja tagasiside on kogutud,
anallusitud, vajalikud ettepanekud tehtud;

» lastemajateenuse arendustegevused on ellu
viidud.




3.3. Valdkondliku vorgustiku- ja koostoo ning | =
teavitustegevuse koordineerimine ja
[&biviimine.

Valdkondlik vorgustiku- ja koostd6 on toimiv
ning teavitustegevus vastavalt planeeritule
I&bi viidud ja eesmargid saavutatud ning
valdkondlike teenusepakkujatega
infovahetus ja suhtlus toimib.

3.4. Metoodiliste juhendite ja muude
materjalide ettevalmistamine oma
tegevusvaldkonna piires.

Juhendid jm materjalid on tahtaegselt
koostatud vdi nende koostamisel aktiivselt
osaletud.

3.5. Lapsevanemate, kohalike
omavalitsuslksuste ja teiste
vorgustikuliikmete ndustamine ning
lapsevanema ja/vdi lastekaitsetdotaja
informeerimine teenustest (psihholoogiline
ndustamine, erinevad teraapiavormid jms).

Lapsevanemad, kohalike
omavalitsusiksuste spetsialistid ja
vorgustikuliikmed on ndustatud ning
teadlikud erinevatest teenustest.

3.6. Osalemine vaarkoheldud laste
abistamissitsteemi korraldamise ja
arendamisega seotud kohtumistel ja
tookoosolekutel ning ettepanekute tegemine
vaarkoheldud laste tuvastamise ja neile
toetavate teenuste parendamiseks riiklikul
tasandil.

Vaarkoheldud laste abistamissisteemi
arendamiseks vajalikud tegevused
planeeritud ja edukalt eluviidud, sh vajalik
info on kogutud, seisukohad edastatud ning
esitatud ettepanekud on asjakohased ja t60s
rakendatavad.

3.7. Eksperthinnangute andmine ja juhtkonna
ndustamine oma padevusvaldkonnas.

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

3.8. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine, sh valdkonna
todkorralduse parandamiseks, ameti
eesmarkidest ja vdimalustest pdhjendatud
arendusettepanekute tegemine.

Muud té6ga seotud tegevused ja projektid on
omal initsiatiivil ja/vdi juhi korraldusel edukalt
Iabi viidud, sh pdhjendatud
arendusettepanekud, valdkonna
tédkorralduse parandamiseks, mis lahtuvad
ameti eesmarkidest ja vdimalustest tehtud.

3.9. Koostdo korraldamine lastekaitse
osakonna teiste spetsialistide ja ameti
osakondadega ning kohalike ja
rahvusvaheliste organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

Valja on kujunenud koostdopartnerite
vorgustik.

Toimub infovahetus ja koostdd partneritega.
Omatakse ajakohast informatsiooni ja
teadmisi teiste riikide praktikast.

3.10. Vahetu juhi poolt antud Uhekordsete
tdiendavate t66ulesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud digeaegselt ja
nduetekohaselt.

4,

OIGUSED

Ametnikul on digus:
saada todulesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti struktuuriliksustelt;
osaleda ametikohale vajalikel koolitustel jt arendustegevustes;

5.

taotleda vajalikke td6vahendeid ja -tingimusi;

esindada ametit oma valdkonna piires td6rihmades, koolitustel jne;
saada ligipaas tooks vajalikele infosltsteemidele;

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga.

VASTUTUS

Ametnik vastutab:
tooulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile ja ameti pdhimaarusele

ning pustitatud eesmarkidele;

toéoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
téodulesannete 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

Tdbvahenditeks on tootaja kasutusse antud kontorimddbel, kontoritarbed, stlearvuti koos t66ks
vajaliku tarkvaraga, telefon ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdérgharidus, soovitavalt magistrikraad sotsiaal-, kasvatus- vo6i meditsiiniteadustes.

Tookogemus

Vahemalt viieaastane td6kogemus laste- voi noortevaldkonnas. Soovitavalt vahemalt
kolmeaastane td0kogemus lastemajas.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1
Vene keele valdamine vahemalt tasemel C1
Inglise keele valdamine vahemalt tasemel B1

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmetdoétluse pohifunktsioone. Kasutab info- ja kommunikatsiooni-
tehnoloogiat info otsimiseks, anallilisimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede
valjendamiseks ning suhtlemiseks.

Valmisolek lahetusteks

On valmis Eesti-sisesteks regulaarseteks |ahetusteks.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Lahtub t6ds kliendi vajadustest ning digustest.

= Paddleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

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

= Seab koérged standardid t66tamisele, 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 t66ga.

Koostoovoime:

= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koost66d kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

= On avatud, kuulab ja motleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide saavutamiseks.
Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

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

slisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad 16puni.

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

Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tahtaegselt 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.
Empaatiavéime: On tahelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
moistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

Juhendamisoskus: Aitab kaastdotajatel leida nende t66s uusi voéimalusi, meetodeid ja
teadmist. Voimaldab kaastOotajatel vastutust votta ja julgustab neid panustama enda
arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, naitab Ules positiivsust ja entusiasmi, aitab
lahendada probleeme.

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

Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kattesaadav erinevates kusimustes.
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 soébralik. Votab aktiivselt osa dritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vdi todkorralduse muutumisel.
Ametniku ndusolekuta vdib ametijuhendit muuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pdhillesanded ning oluliselt ei suurene teenistusilesannete maht.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu
peadirektor
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