Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritksus

Anallitik (KOV)

Arendusosakond, andmehalduse talitus

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Talitusejuhataja

Andmehalduse talituse analtiitik | Andmehalduse talituse analtttikut

2. TOOKOHA EESMARK

Tookoha eesméark on ESF TATi "Pikaajalise hoolduse kattesaadavuse ja kvaliteedi parandamine™
projekti "Teenuste kvaliteedi edendamine ja kohaliku omavalitsuse Uksuste v@imestamine
hoolekandelise abi korraldamisel" elluviimise toetamine sotsiaalhoolekandealase statistilise

anallisiga.

3. TOOULESANDED

Pohiulesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Projekti eesmarkidele kaasaaitamine,
ettepanekute tegemine indikaatorite seadmiseks.
3.1.1 Indikaatorite metoodika valjatootamine,
arvutamine ja pideva ulevaate andmine.

3.1.2 Kohalike omavalitsuste noustamiseks
(strateegiline, rakenduslik, juhtumipdhine)
statistilise info andmine ndustajatele ja selle
digsuse eest vastutamine.

» Tegevused vastavad eesmargile ja

ajakavale, ettepanekud indikaatorite
osas on sOnastatud.

Aruanded ja Ulevaated on esitatud
tahtaegselt.

Edastatud info on kvaliteetne ja tugineb

anallusi kaigus kogutud andmetele.

3.2 Osalemine oma U(Uksuse aastaplaanide
valjatootamisel ja tulemusaruannete koosta-
misel.

Ettepanekud ja aruanded on esitatud
tahtaegselt.

3.3 Olemasolevate sotsiaalteenuste, -toetuste ja
vajaduste  vordleva anallitsi  koostamine
kohalikes omavalitsustes.

3.3.1 KOV-ide eelarvete pidev finantsanaliils ja
vOrdlus riigi poolt eraldavate vahenditega.

3.3.2 Vahetu juhi, piirkonnajuhtide ning
sotsiaalteenuste- ja sotsiaaltoetuste ndustajatele
andmeesitluse tagamine.

Vardlev analliis omavalitsuste kohta on
esitatud susteemse metoodika alusel.
Andmevéljad on digeaegselt ja
vajadustest lahtuvalt uuendatud.

Info on edastatud &igeaegselt ning
regulaarselt.

3.4 Alusanallitisi koostamine sotsiaalteenuste
kulumudeli osas ja vajaduspdhiste sotsiaal-
toetuste hindamisvahendi valjatddtamine.

Teenuste kulumudelid on vélja té6tatud.
Hindamisvahend on vélja t66tatud.

3.5 STAR-is, S- ja H-veebis teenuse toetuse
aruannete eest vastutamine.

3.5.1 Andmete esitamise jarelevalve andme-
kvaliteedi tagamiseks ning KOV-de ja
teenuseosutajatega suhtlemine.

Andmeesitlus on 0Gigeaegne, esitatud
info on kvaliteetne ja kogutud Uhiste
tunnuste alusel.
Ettepanekud STAR-i, S- ja H-veebi
aruande keskkondade tdiendamise
0sas on esitatud.

3.6 Koostdd teiste osakondadega ja/vOi asutuste

Valja on kujunenud koostoopartnerite

ja organisatsioonidega oma padevusvaldkonnas. vorgustik.
Toimub  infovahetus ja  koostdd
partneritega.

3.7 Muude péadevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

Muud to66ga seotud tegevused ja
projektid on omal initsiatiivil ja/voi
juhtkonna korraldusel edukalt Iabi
viidud.




» Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
tookorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad
ameti vOimalustest ja eesmarkidest.

3.8 Vahetu juhi tihekordsete llesannete taitmine. | = Ulesanded on taidetud tahtaegselt ja

korrektselt.

4. OIGUSED

Tootajal on digus:

= teha kaugtdod kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t60 tegemiseks;

= saada todulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tooks vajalikele infostisteemidele;
= saada t6dalast juhendamist ja p&hjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires toériihmades, koolitustel jne;

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Tdotaja vastutab:

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

= tdollesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= t@dollesannete tditmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepéésu-
piiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infostisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

6. TOOVAHENDID

Tdovahenditeks on to6taja kasutusse antud sllearvuti to0ks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mddbel.

7. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Kdrgharidus, eelise annab magistrikraad vdi sellega vdrdsustatud haridus-, sotsiaal- voi
riigiteadustes.

Tookogemus
Anallitiku té6kogemus vdi tddkogemus valdkonnaga sarnasel tdokohal vdhemalt kaks aastat.

Keeleoskus
Eesti keel e valdamine vdhemalt tasemel C1. Vene keele valdamine vdhemalt tasemel B1.
Inglise keele valdamine vahemalt tasemel B2.

Arvutikasutamise oskus

Teksti- ja  andmetddtluse pohifunktsioonide kasutamise oskus. Info- ja
kommunikatsioonitehnoloogia kasutamine info otsimiseks, analiitisimiseks, salvestamiseks ja
edastamiseks, ideede valjendamiseks ning suhtlemiseks. Valmisolek kasutada t60ks vajalikke
siseriiklike andmeregistreid (nt STAR).




TO6ks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Huvitub Uhiskonna hetkesuundumustest ning analtitisib nende mdju ametile ja klientidele.

= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning OGigustest, kindlustades
kvaliteetse teenuse.

= Puudleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

= Tunneb po&hjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate
praktikatega.

= Seab kdrged standardid tddtamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t66ks vajalikke
digusakte ja juhendmaterjale.

= Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku t66ga.

Koostbovoime:

= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostddd 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.

Uuendusmeelsus:

= QOleme ennetavad, vBtame Kiiresti omaks uued lahenemised ja tehnilised lahendused.

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
modjutamismeetodeid ja -kanaleid.

= Anallusi- ja dldistusvdime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analtitisib ja hindab
info olulisust ja asjakohasust, néeb 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
tbotatakse 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 vdrgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostoOpartneritega avatud ja sobralik. Votab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.




8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vbi téokorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Toodandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Katrin Lurich

Peadirektor



