Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritksus

Piirkonna juht

Oiguse ja jarelevalve osakond,
KOV ndustamistalitus

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Talitusejuhataja

juht

Talitusejuhataja, piirkonna

Piirkonna juhti, nBustajat, teenuse
arendusndustajat

2. TOOKOHA EESMARK

Tookoha eesméark on ESF TATi "Pikaajalise hoolduse kattesaadavuse ja kvaliteedi parandamine™
projekti "Teenuste kvaliteedi edendamine ja kohaliku omavalitsuse Uksuste vbimestamine

hoolekandelise abi

korraldamisel" elluviimine, valdkondade-lilese koostt6 ja vorgustiku

koordineerimine, taisealiste hoolekandealase info koondamine piirkonnas ja piirkondliku Uksuse

juhtimine.

3. TOOULESANDED

Pohiulesanded

Oodatavad tulemused

arendamine, sh

= tdodllesannete planeerimine ja jaotamine;

= tooalane kommunikatsioon;

= tO6tulemuste hindamine;

= tdotajate arendamine;

= vajalike katseaja- ja
[&biviimine;

= tagasisidestamine arendaval Vviisil -
eesmargiks on, et ndustajad teavad ootusi
ja oma reaalseid saavutusi ja mdistavad
oma tootulemuste tahtsust piirkonna ja
kogu Uksuse Ulesannete taitmisesse.

aastavestluste

3.1. Piirkonna tegevuse planeerimine, | = Osakonnale pandud (lesanded on
korraldamine ja juhtimine. taidetud.
3.2. Piirkonna ndustajate juhtimine ja | = Kujundatud on toimiv meeskond jatagatud

on ladus tookorraldus.

= Pustitatud on eesmargid ja tegevuskava
(tooplaan).

» Toimub tulemuste hindamine.

» Koostatud on ametijuhendid.

» Regulaarselt on labi viidud vestlused.

» Tagatud on osakonnasisene koostto ja
kommunikatsioon.

= T0606j6ud jatddaeg on kasutatud efektiivselt
ja tulemuslikult.

=  Professionaalsete oskuste suurendamine,
kbrge taseme hoidmine.

» Noustajad saavad objektiivset tagasiside
oma toost, piirkonna juht kasutab
arendava tagasiside stiili t66 kvaliteedi
iseloomustamisel.

3.3. Osakonnasisese klienditeenindus-
protsessi ja téokorralduse tdhustamine.

» Esitatud ettepanekud, mis aitavad kaasa
osakonna parimate t66tulemuste saavuta-
misele.

3.4. Oma piirkonna ndustajate motiveerimine.

» Meeskonnas on hea t668hkkond ja sellega
on aidatud kaasa kogu osakonna sooja,
sObraliku ja Uksteist toetava ©hkkonna
loomisele, hoidmisele.

3.5. Enesejuhtimine ja -arendamine.

» Hea sisemise tasakaalu, hea distsipliini ja
jarjepideva 6ppimise kaudu olla eeskujuks
osakonna tootajatele ja selle kaudu anda

selle elluviimisele.

kinnitust  osakonna  juhtimisstruktuuri
toimimisele.
3.6. Panustamine osakonna, piirkonna | = Parimate t66tulemuste saavutamiseks on
strateegia ja tboplaani valjatbétamisesse ja antud omapoolne panus lahtudes




téokohaga kaasnevatest professionaal-
setest ja spetsiifilistest oskustest.
Piirkonna klienditeeninduse strateegia ja
téoplaan koostatud ja kvaliteetselt ellu
viidud.

3.7. Enda ja nBustajate vaheliste keeruliste
juhtimisolukordade ennetamine.

Kaitub positiivsete tulemuste saavutamise
nimel asjatundlikult, tegeleb igapaevaselt
juhtimise etappidega — planeerimine,
organiseerimine, taideviimine, kontroll ja
vajadusel viib sisse tegevused osakonna
eesmarkide taitmise nimel.

3.8. Projekti tegevuste eesmarkide, sh
indikaatorite tditmise tagamine, vajadusel
muudatusettepanekute tegemine.

Tegevused vastavad
ajakavale ja  eelarvele,
indikaatoreid.

eesmargile,
jalgitakse

3.9. Osalemine oma Uksuse strateegia ja
aastaplaanide valjatootamisel ja tulemus-
aruannete koostamisel.

Ettepanekud ja aruanded on esitatud
tahtaegselt. Uksuse t60 on planeeritud.

3.10. Kohalike omavalitsuste strateegiline,
rakenduslik, juhtumip8hine ndustamine.

Tegevused on ellu viidud vastavalt
téoplaanis planeeritule.

3.11. Piirkondliku ndustamistegevuste,
praktika, teenuste info ja keerukamate
juhtumite koondamine ja analliUs.

Koostatud on vajalikud
tegevusprotsesside tagasiside kirjeldused
ning juhtumid on analliUsitud ja tagasiside
juhile antud.

3.12. Koostdo teiste osakondadega ja/voi

Valja on kujunenud koostoopartnerite

asutuste ja  organisatsioonidega oma vorgustik.
padevusvaldkonnas. Toimub infovahetus ja koostdo
partneritega.

3.13. Muude péadevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste  korraldamine ja  uuenduste
algatamine.

Muud t6dga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna
korraldusel edukalt labi viidud.

Tehtud on poéhjendatud ettepanekud
tookorralduse parandamiseks vdi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vOimalustest ja eesmaérkidest.

3.14. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
Ulesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tédhtaegselt.

4, OIGUSED

Tddtajal on digus:

= saada todillesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas t66ks vajalikele infosltisteemidele;
= saada t6dalast juhendamist ja péhjendatud juhul supervisiooni;
= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6riihmades, koolitustel jne;

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires;
= teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada kdiki ameti esindusi to6 tegemiseks.

5. VASTUTUS

TdOotaja vastutab:

= to0ulesannete tulemusliku téitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti p&him&arusele,
ariprotsesside tbéévoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud

eesmarkidele;

= tHoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tdoullesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, juurdepédsupiiranguga teabe

ning konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infostisteemide turvalise ning sihiparase kasutamise eest;
= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;
= ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.




6. TOOVAHENDID

Tdodvahenditeks on tb6taja kasutusse antud sllearvuti t60ks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -méo6bel.

7. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus, soovitavalt magistrikraad vdi sellega vordsustatud haridus sotsiaal- vOi
riigiteadustes.

Tookogemus

Vahemalt 5-aastane tookogemus hoolekande valdkonnas. Vahemalt 2-aastane meeskonnatdo
juhtimise kogemus.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1. Vene keele valdamine vahemalt tasemel B1.
Inglise keele valdamine vahemalt tasemel B2.

Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute programmide spetsiifika ning otsib
uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t60 lihtsustamiseks.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Huvitub Uhiskonna hetkesuundumustest ning anallitisib nende m&ju ametile ja klientidele.

= Lahtub t66 korraldamisel kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning 0Gigustest,
kindlustades kvaliteetse teenuse.

= Selgitab tdotajatele, kuidas nende t66 on seotud Kklientidele pakutava teenuse ja
kliendirahuloluga.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kaastootajate suhtes. On hea suhtleja.

Asjatundlikkus:

= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala ning omab Ulevaadet ameti ttodvaldkondadest ja
nendega seonduvatest teemadest.

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

= 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 koosttdd kolleegide ja partneritega.

= Keskendub meeskonnattole, votab t60 korraldamisel arvesse inimeste erinevust. Kaasab
ja innustab t66tajaid ning delegeerib.

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

= Loob positiivse ja avatud 6hkkonna ning meeskonnatunde. Tunnustab ja tahistab edu.

= Hindab algatusvdimet ja julgustab olema uuendusmeelne.

Eestvedamine:

= Seab eesmargid ja kdrged standardid to6tegemiseks.

= Seab tegevused eesmérke silmas pidades tahtsuse jarjekorda ja loob selguse
téokorralduses.

= Toetab edasipuudlikkust.

= Tagab Uheselt mdistetava ja kiire infovahetuse.

= Tema juhtimisel saavad asjad tehtud, teeb otsuseid ning kindlustab otsuste elluviimise.
Vo6tab vastutuse enda ja meeskonna tegevuse eest.

= Juhib protsesse ja kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.




Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

Suhtlemis- ja mo6jutamisoskus, sh selge ja veenev enesevéljendusoskus. Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. PGhjendab veenvalt oma seisukohti. Kindlustab
osapoolte toetuse ja puhendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades erinevaid
mojutamismeetodeid ja -kanaleid.

Anallusi- ja uldistusvdime. Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallilsib 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 markab neid
ning parandab need koheselt. Markab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile tahelepanu.
Empaatiavoime. On tédhelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
mdistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

Juhendamisoskus. Vdimaldab kaastdotajatel ja jarelevalve menetluses olevatel asutustel
vastutust votta ja julgustab neid panustama enda arengusse. Innustab tegutsema ja
saavutama, nditab Ules positiivsust ja entusiasmi, aitab lahendada probleeme.

Loovus. Genereerib ideid ja teeb uusi algatusi, naitab Ules initsiatiivi. Arendab uusi ja
olemasolevaid lahendusi. Innustub uute vdimaluste 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 voi vastasseisuga voOi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras vdi suure téokoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime
ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha votta.

Abivalmidus. Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kéattesaadav 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 vdrgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostbodpartneritega avatud ja sdbralik. Votab aktiivselt osa dritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

8.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vdi tookorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Tooandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Katlin Kilp

Peadirektor




