AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1.

Ametinimetus

1.2 Struktuuritksus

Noéustaja

Oiguse ja jarelevalve osakond, KOV ndustamistalitus

1.3.Vahetu juht

1.4. Kes asendab

1.5. Keda asendab

Piirkonna juht

KOV ndustaja, piirkonna juht

KOV ndustaja, piirkonna juht

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on kohalike omavalitsuste vdimekuse suurendamine ning koostoo toetamine
sotsiaalteenuste kattesaadavuse ja kvaliteedi parandamiseks, et tagada sotsiaalhoolekande
seaduses nimetatud sotsiaalteenuste osas kohalike omavalitsuste ndustamine.

3. TOOKOHUSTUSED

Pdhiulesanded Oodatavad tulemused

3.1. Talituse eesmarkide ja pUstitatud » Tegevused vastavad eesmargile ja
moddikutele taitmise tagamine, ajakavale.
vajadusel muudatusettepanekute
tegemine.

3.2. Osalemine lUksuse aastaplaanide » Ettepanekud ja aruanded on esitatud
valjatddtamisel ja tulemusaruannete tahtaegselt.
koostamisel.

3.3. Sotsiaalteenuste- ja toetuste alane |= Olemas on slisteemne llevaade
ndustamine ja to6tulemuste eest toodulesannete taitmisest ning regulaarne
vastutamine ule Eesti. tootulemuste anallds.

3.4. Sotsiaalteenuste ja vajaduspbhiste |= Detailine sisukirjeldus teenuste ja toetuste
sotsiaaltoetuste detailsete kaupa on koostatud.
sisukirjelduste valjatbétamine.

3.5. Abivajaduse vajaduspdhisuse » Hindamisvahend on véljat66tatud ja
tuvastamiseks omavalitsustele Ghise omavalitsustes kasutusel.
hindamisvahendi loomine, et
Uhtlustada teenusele
paasemist/toetuse saamise
tingimusi ja tagada vordsemat
kohtlemist.

3.6. Koolituste ja nBustamiste » Koolitused ja ndustamised on toimunud
l&biviimine. vastavalt ajakavale.

3.7. Teenuste ja toetuste osas kirjadele |[= Ametikirjad on vastatud korrektselt ja
vastamine ja juhtumip&hine tahtaegselt.
ndustamine.

3.8. STARIs, S- ja H-veebis oma = Sisulise valmisoleku kujundamine,
teenuste ja toetuste osas ndustamine poordumisel.
sisundustamine.

3.9. teenusearuannete ja nende juhiste |= Aruanded, juhised on koostatud tahtaegselt.
valjatdbtamine ja ndustamine.

3.10. Info liikumise tagamine. » |nfo on kogutud ja stistematiseeritud.

3.11. Talituse toetamine, nBustamine ja = Kolleegid on toetatud.
koolitamine oma teemavaldkonnas.

3.12. Muude pédevusvaldkonda kuuluvate = Muud t66ga seotud tegevused ja projektid on
tegevuste korraldamine. omal initsiatiivil ja/vdi vahetu juhi korraldusel

edukalt labi viidud.

= Tehtud on asjakohased ettepanekud ameti,
Uksuse ja oma tbokorralduse parandamiseks
vOi tébvaldkonna arendamiseks.

3.13. Vahetu juhi antud muude = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
Ulesannete taitmine. tahtaegselt.




4. OIGUSED

Tdotajal on digus:
e saada to0ulesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti struktuuritiksustelt;
osaleda ametikohale vajalikel koolitustel jt arendustegevustes;
taotleda vajalikke té6vahendeid ja -tingimusi;
esindada ametit oma valdkonna piires to6rihmades, koolitustel jne;
saada ligipaas tooks vajalikele infosiisteemidele;
teha kaugtédd kokkuleppel vahetu juhiga.

5. VASTUTUS

Tdotaja vastutab:

o tdoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile ja ameti pdhimaarusele
ning pustitatud eesmaérkidele;

e tOO0Ulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

o tddllesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete,
juurdepdasupiiranguga teabe ning konfidentsiaalse info hoidmise eest;

¢ andmebaaside ja infostisteemide turvalise ning sihiparase kasutamise eest;

¢ oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest.

6. TOOVAHENDID

Tddvahenditeks on td6taja kasutusse antud kontorimddbel, kontoritarbed, stlearvuti koos todks
vajaliku tarkvaraga ja mobiiltelefon ning Ghiskasutuses olev kontoritehnika.

7. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus, soovitavalt magistrikraad voi sellega vordsustatud haridus sotsiaal- voi
riigiteadustes.

Keeleoskus

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

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmetddtluse pohifunktsioone. Kasutab info- ja kommunikatsiooni-
tehnoloogiat info otsimiseks, analllsimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede
valjendamiseks ning suhtlemiseks. Valmisolek kasutada t66ks vajalikke siseriiklike
andmeregistreid (nt STAR).

TOoks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

e Huvitub thiskonna hetkesuundumustest ning analliisib nende méju ametile ja klientidele.

o Lahtub t66 korraldamisel kliendi (nii sise- kui véliskliendi) vajadustest ning &igustest,
kindlustades kvaliteetse teenuse.

e Selgitab tootajatele, kuidas nende t660 on seotud Kklientidele pakutava teenuse ja
kliendirahuloluga.

o Naitab Ules austust avalikkuse ja kaastt6tajate suhtes. On hea suhtleja.

Asjatundlikkus:

e Tunneb pdhjalikult oma vastutusala ning omab Ulevaadet ameti todvaldkondadest ja
nendega seonduvatest teemadest.

e Omab infot ameti eesmarkidest ja prioriteetidest, edastab jarjepidevalt vajalikku teavet
tbotajatele.

e Panustab ameti arengusse ning on enda ja to6tajate arengule suunatud.

e Tagab usaldusvaarsuse oma piihendunud ja kohusetundliku t66ga.

e Tegutseb eetiliselt, olles eeskujuks.




Meeskonnatdo:

Tajub oma rolli ametis ning teeb koostddd kolleegide ja partneritega.

Keskendub meeskonnatddle, votab t60 korraldamisel arvesse inimeste erinevust. Kaasab
ja innustab td6tajaid ning delegeerib.

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

Loob positiivse ja avatud dhkkonna ning meeskonnatunde. Tunnustab ja tahistab edu.
Hindab algatusvdimet ja julgustab olema uuendusmeelne.

Eestvedamine:

Seab eesmargid ja korged standardid t66tegemiseks.

Seab tegevused eesmarke silmas pidades tahtsuse jarjekorda ja loob selguse
téokorralduses.

Toetab edasipuidlikkust.

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

Anallisi- ja tldistusvdime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallitsib ja hindab
info olulisust ja asjakohasust, néeb tervikpilti ja mdistab seoseid, kasutab infot otsuste
vastuvétmisel 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.
Empaatiavdime: On tadhelepanelik 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 vBimalusi, meetodeid ja
teadmist. V8imaldab kaastOoOtajatel vastutust vétta 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 séailitab tasakaalu ja
toovdime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse vdi vastasseisuga vdi kui
to6tatakse pidevas stressi olukorras v6i 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 t60 edendamiseks. On
koostdopartneritega avatud ja sobralik. Votab aktiivselt osa dritustest ja algatab ise
kokkusaamisi




8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse lile kord aastas vahetu juhiga voi to6korralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Toébandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Kristiina Teder

peadirektor



