Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND
1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuritksus
Koolitusspetsialist Laste heaolu osakond,

asendushoolduse talitus

(padevuste suurendamise tiim)
1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Asendushoolduse padevuste Koolitusspetsialist, Koolitusspetsialisti
suurendamise teenuse juht peaspetsialist

2. TOOKOHA EESMARK

Tookoha eesmark on asendushoolduse valdkonna koolituste jm Urituste arendamine ja
arendustegevustes osalemine; koolituste planeerimine, korraldamine ja hindamine; koolitustega
seotud tegevuste arendamine lahtuvalt riigi lastekaitsepoliitika suundadest ning arvestades
Sotsiaalkindlustusametile pandud Ulesannetega ning arendustegevustega.

3. TOOULESANDED

Pohildlesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Koolituste korraldamine koolituse sisu
ettevalmistamise protsessi koordineerimine, sh
koosolekute/tooriihmade korraldamine
koolitusvajaduse maaratlemiseks, koolituse
eesmarkide pistitamiseks, koolitusprogrammi ja
Oppekava véljatdotamiseks.

Koolitused ja Uritused on labi viidud
korrektselt ja seadusele vastavalt.
Sihtrihmade koolitusvajadused on iga-
aastaselt tapsustatud ning soovitavatele
Opitulemustele tuginevad
koolitusprogrammid vélja to6tatud voi
kaasajastatud.

Toodrihmad ja koosolekud toimuvad
Oigeaegselt ja tdrgeteta ning sinna on
kutsutud valdkonna olulised osapooled.

3.2 E-Bppe arendamine ja korraldamine.

E-Oppekeskkondade haldamine, et e-Gpe
oleks osalejatele kaasav ja motiveeriv,
koolitused on labi viidud korrektselt.

3.3 Auditoorsete koolituste tehniline korraldamine.

Koolitused on labi viidud korrektselt.

3.4 Osalemine koolituste turundamises, sh info
edastamine sihtriihmadele [&bi meililistide ning
kommunikatsiooni puudutava sisendi andmine

Sihtrihmale edastatakse vajaminevat
informatsiooni koolituste kohta.
Operatiivne ja kaasajastatud info
veebilehel.

3.5 Koolituste labiviimise metoodilise nbustamise
tagamine.

Koolitajatele on soovi korral tagatud
metoodiline tugi koolituste tdhusaks
l&biviimiseks.

3.6 Koolituste hindamine reaktsiooni tasandil ja
sellest tulenev tagasiside koolitajale ning koolituste
sisulisele planeerijale.

Koolitajad ja koolituste sisulised planeerijad
on saanud koolituste tdhustamiseks
vajaminevat infot koolituse 16pus taidetud
tagasisidelehtede ja/v6i -vormide alusel.

3.7 Koolitusvajaduse anallidsimine.

Ettepanekud uute koolituste
planeerimiseks tuginevad sihtrihma
vajaduste anallusile




3.8 Koolituste kuluprognoosi koostamisel osalemine.

Koolituste tegelikud kulud on valdavalt
vastavuses prognoositud kuludega.

3.9 lga-aastase koolituskalendri koostamine
hiliemalt 1. detsembriks, kus on &ra toodud jargmisel
aastal toimuvate koolituste nimetus, toimumiskoht ja
aeg.

1. detsembriks on valminud jargmise aasta
koolituskalender.

3.10 Koolitustegevusega seonduvate andmebaaside
haldamine (sh sihtrihma andmebaas; koolitajate
andmebaas jt) ning andmebaaside andmete
esmane analuusimine.

Olulised koolitustegevuse planeerimise ja
hindamisega seonduvad andmed on
sisestatud koolituskeskuse
andmebaasidesse.

3.11 Ameti veebilehele koolitusi puudutava teabe
avaldamine ning selle ajakohasena hoidmine.

Koolitusi puudutav informatsioon ameti
veebilehel on ajakohane.

3.12 Lepingute ettevalmistamine ja vormistamine, sh
koolitustega seonduva t60, teenuste ja varade
ostmiseks.

Lepingud on korrektselt vormistatud,
Oigeaegselt koostatud ja juristiga
koosk®dlastatud.

3.13 Hangete labiviimine ja pakkumiste votmine
vastavalt seadusele.

Hanked teenuste ja varade soetamiseks on
labiviidud korrektselt.

3.14 Aktiivne osalemine ameti asendushoolduse
talituse arendustegevuses ja ettepanekute tegemine
valdkonna t66 tdhustamiseks.

Teenuse juhile on esitatud labimdeldud
ettepanekud asendushoolduse valdkonna
t66 arendamiseks.

3.15 Osalemine koolitustegevusega seonduvate
toorihmade t66s ning talituse korraldatavate
suurdrituste (sh konverentsid, infopaevad jms)
ettevalmistamisel ja l&biviimisel.

Suuriritused on sujuvalt ja tBrgeteta
[abiviidud.

3.16 Koostdo laste heaolu osakonna spetsialistide ja
ameti teiste osakondadega, kohalike
omavalitsustega, kohalike ja rahvusvaheliste
organisatsioonidega oma padevusvaldkonnas.

Toimub infovahetus ja koost66 meeskonna
ja partneritega.

Omatakse ajakohast informatsiooni ja
teadmisi teiste riikide analoogsetest
kogemustest.

3.17 Muude Uhekordsete Ulesannete taitmine.

Muud Uhekordsed lUlesanded on ameti
peadirektori ja/vdi otsese juhi korraldusel
vOi oma initsiatiivil edukalt 1&bi viidud.

4. OIGUSED

Tddtajal on digus:

= saada todllesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti struktuuriliksustelt;
= osaleda ametikohale vajalikel koolitustel jt arendustegevustes;

= taotleda vajalikke t66vahendeid ja —tingimusi, sh ligipdéase infoslisteemidele;

= esindada ametit oma valdkonna piires tdériihmades jne;

= v0tta vastu otsuseid oma padevuse piires.
5. VASTUTUS

Tdotaja vastutab:

= t@oulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, struktuuritiksuse ja ameti

pbhim&arusele ning plstitatud eesmarkidele;

= tddulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
= tddllesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, juurdepaasupiiranguga

teabe ning konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infosiisteemide turvalise ning sihiparase kasutamise eest;
= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest.




6. TOOVAHENDID

Tdodvahenditeks on tdodtaja kasutusse antud kontorimddbel ja kontoritarbed, silearvuti koos t66ks
vajaliku tarkvaraga ja kuvar, mobiiltelefon ja SIM-kaart ning thiskasutuses olev kontoritehnika.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Kdrgharidus, soovitavalt sotsiaal- v8i haridusteaduste valdkonnas

Todkogemus

Soovitav eelnev to0kogemus taiskasvanute koolituse valdkonnas ja/voi sotsiaalvaldkonnas.
Teadmised asendushoolduse valdkonnast ja Eesti sotsiaalpoliitikast, téiskasvanuhariduse
peamiste pdhimdtete tundmine, Urituste ja koolituste korraldamise kogemus.

Keeleoskus
Eesti keel — C1, inglise keel — B2, vene keel — B2.

Arvutikasutamise oskus

Teksti- ja andmetdotluse pdhifunktsioonide kasutamine. Info- ja kommunikatsioonitehnoloogia
kasutamine info otsimiseks, anallilisimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede
valjendamiseks ning suhtlemiseks. Zoom, MS Teams, Moodle.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.

=  Piddleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab lles austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

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

= Seab koérged standardid tootamisele, 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 puhendunud ja kohusetundliku t6dga.

Koostbovbime:

=  Tajub oma rolli ameti eesmaérkide taitmisel ning teeb koostd6d kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

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

Efektiivsus:

= Organiseerib oma t60d efektiivselt, seab prioriteete ja tdidab Ulesanded digeaegselt. On

stisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad I16puni.

On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.

Votab 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 pihendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades erinevaid
mojutamismeetodeid ja -kanaleid.

Anallitsi- ja dldistusvdime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analllsib ja hindab
info olulisust ja asjakohasust, naeb 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. Markab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile tdhelepanu.
Empaatiavoime: On tahelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
moistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

Juhendamisoskus: Aitab kaasttttajatel leida nende t60s uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. Vdimaldab 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, 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
toovdime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse voi vastasseisuga vOi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras vdi suure tookoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime
ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha votta.

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 vbrgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostddpartneritega avatud ja soObralik. Votab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

8.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tookorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Tddandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Jana Valliste

peadirektor




