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AMETIJUHEND
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1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriiiksus

Teenuste koordinaator

Teenuste osakond,
erihoolekande ja rehabilitatsiooni talitus

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Tiimijuht Teenuste koordinaator Teenuste koordinaator
2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on tagada kvaliteetne
erihoolekandeteenuste korraldus kaasates vdrgustiku- ja koostoopartnereid.

3.

TEENISTUSULESANDED

ja nduetekohane rehabilitatsiooni- ja

Pohililesanded Oodatavad tulemused

3.1. Erihoolekandeteenuse ja ]
rehabilitatsiooniteenuse kvaliteedi
edendamine.

Labi on viidud pdhjalik ndustav kvaliteedi
hindamine teenuseosutaja juures,
l[Bhtudes  kvaliteedi  hindamisvahendi
protsessi  juhistest, teenuseosutajaga
s6lmitud lepingust, teenuse
kvaliteedijuhisest, kokkulepetest ning
planeeritud hindamiste ajakavast.
Hindamistulemused on dokumenteeritud
ja osapooltele tutvumiseks saadetud.
Kitsaskohtade parendamiseks on
jatkutegevustena teenuseosutajat
juhendatud ja ndustatud.

Teenistuja juhitud kvaliteedi hindamise
protsessi tulemustest on antud llevaade
vahetule juhile.

3.2. Koostdo ja info vahetamine teenuste =
konsultandiga teenuseosutajaga seotud
kisimustes ja keeruliste juhtumite
lahendamisel, et teenuste konsultant saaks =
inimest toetada sobiva sotsiaalse
rehabilitatsiooni voi erihoolekande
teenuseosutaja leidmisel.

On kursis oma toopiirkonna
teenuseosutajate poolt pakutavate
teenuste tingimuste ja nende sisuga.
Keerulistele juhtumitele on koost66s
kolleegidega leitud lahendused ja
planeeritud edasised sammud juhtumite
kordumise valtimiseks.

3.3. Teenuseosutajate ja o
vorgustikupartneritega koostoo arendamine,
nende ndustamine ning juhendamine.

Loodud on head koostdosuhted oma
piirkonna teenuseosutajatega ning
ndustamise vajadused on valja selgitatud.
Teenuseosutajate ja vdrgustikuga on
toimunud regulaarsed kohtumised,
vastastikku on jagatud asjakohast infot,
eesmargiga toetada teenuste osutamise
kvaliteeti ja nduetele vastavust.
Teenuseosutajate tagasiside on
Oigeaegselt ja asjakohaselt edastatud
vahetule juhile ja vajadusel teistele
kolleegidele.

3.4. Rehabilitatsiooni- ja =
erihoolekandeteenuse osutajate todpiirkonna
teenuskohtade vajaduste kaardistamine.

Teenuseosutajad on teadlikud
vbimalustest  piirkonnas  teenuskohti
planeerida ja luua.




Uute alustavate teenuseosutajate
ndustamine lepingust ja digusruumist
tulenevate nduete ja kohustuste teemal.

Uued teenuseosutajad on ndustatud
lepingust ja Gigusruumist tulenevate
nduete ja kohustuste teemal.

3.5. Kirjade, haldusaktide jt teiste
padevusvaldkonnaga seotud dokumentide
koostamine, edastamiseks teistele ametitele,
ettevotetele ja institutsioonidele.

Kirjad, dokumentide ja haldusaktide
kavandid on vajadusel koostatud
korrektselt ja Oigeaegselt vastavalt
kehtestatud nduetele ning kooskdlastatud
asutuse siseselt.

3.6 Sotsiaalse rehabilitatsiooni- ja
erihoolekandeteenuse osutamise lepingu
nduete mitte taitmisele tdhelepanu juhtimine,
taitmise kontrollimine ja rikkumiste
menetlemine.

Rikkumistele on tahelepanu juhitud ja
vajadusel ndustatud rikkumiste edasise
valtimise eesmargil.

Korduvate  voi oluliste rikkumiste
tuvastamisel on rikkumised maistliku aja
jooksul dokumenteeritud; sanktsioonide
projektid koostatud, kooskdlastatud ja valja
saadetud.

3.7. Sisendi andmine juhendmaterjalide ja
todprotsesside parendamisse oma
tegevusvaldkonna piires.

On osaletud muudatuste katsetamisel ja
elluviimisel.

Pdhjendatud parendusettepanekud t66
edukamaks korraldamiseks on esitatud.

3.8. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine, vastavalt otsese juhi
korraldustele voi kokkulepitud todplaanile.

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

Tehtud on asjakohased ettepanekud ameti
vOi Uksuse tookorralduse parendamiseks
vOi todvaldkonna arendamiseks.

3.9. Koostdds ameti teiste
struktuuritiksustega tagada Uhtne
halduspraktika.

Informeerimist vajavates kusimustes on
selgitused antud, téstatatud probleemidele
on lahendused vaélja tdédétatud ja Uhtne
halduspraktika tagatud.

Koostto ja infovahetus struktuuritiksuste
vahel toimub regulaarselt.

3.10. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
ulesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

4. OIGUSED

Ametnikul on digus:
teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

vastu vétta otsuseid oma padevuse piires.
5. VASTUTUS

Ametnik vastutab:

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada todulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas t6oks vajalikele infosusteemidele;
saada tddalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

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

= toollesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside té6voogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud

eesmarkidele;

= tdoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tdoulesannete taitmisega seoses

teatavaks

saanud isikuandmete ning

juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;
= andmebaaside ja infosUsteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;
= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;
= ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.




6. TOOVAHENDID

Toovahenditeks on tOdtaja kasutusse antud sulearvuti t60ks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -moo6bel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Kérgharidus sotsiaalvaldkonnas

Tookogemus
Vahemalt Uheaastane tédkogemus sotsiaalvaldkonnas.

Keeleoskus
Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Uhe vddrkeele (soovitavalt vene keel) oskus vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus
Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute programmide spetsiifika ning otsib
uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t66 lihtsustamiseks.

Valmisolek ldhetusteks
On valmis teenistusiilesannete taitmise raames Eesti-sisesteks regulaarseteks |&hetusteks.

Tooks vajalikud kompetentsid

Inimesekeskus:

= Lahtub tdds teenusekasutaja vajadustest ning digustest.

= Puldleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

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

» Seab kdrged standardid t6étamisele, 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 koost6dd kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

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

Efektiivsus:

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

stisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemise 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

= Suhtlemis- ja mojutamisoskus, 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
mdojutamismeetodeid ja -kanaleid.

= Analuisi- ja lildistusvéime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analiisib 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, tdhtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel markab neid
ning parandab need koheselt. Vajadusel juhib tdhelepanu kolleegide ja partnerite
eksimustele, et valtida korduvaid eksimusi.

= 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 kaastdotajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. Véimaldab kaastOotajatel 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 vodimaluste 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 voi kui
tootatakse ajutiselt suurema stressi olukorras voi suurenenud t6dkoormusega.

= 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 vérgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. Suhtleb
koostddpartneritega avatult ja sdbralikult. Votab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

= Sotsiaalvaldkonna tundmine sh vaga head teadmised rehabilitatsiooni- ja erihoolekande
valdkondades.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

= Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.
= Ametniku ndusolekuta vdib ametijuhendit muuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pbhillesanded ning oluliselt ei suurene teenistusulesannete maht.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu
peadirektor
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