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2. TOOKOHA EESMARK

Tookoha eesmérk on erihoolekande ja rehabilitatsioonivaldkonna arvete ja aruannete
menetlusega seotud td0 koordineerimine ning thtse halduspraktika tagamine.

3. TOOULESANDED

Pohitlesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Meeskonna t66 planeerimine,
koordineerimine, juhendamine, Uhtse
halduspraktika tagamine ja td6tulemuste eest
vastutamine.

» Meeskonna tb6 on planeeritud;
tooulesanded jagatud ja taitmist
selgitatud.

» Olemas on siisteemne llevaade
toodulesannete taitmisest ning regulaarne
tootulemuste anallds ja kontroll.

= Meeskond on oma tboprotsessides padev.

3.2. Infovahetuse ja koost66 tagamine.

» Tootajad on vajalikul maaral informeeritud
ja kaasatud.

» Toimib ladus koost66 struktuuritiksuste
vahel.

» Valja on kujunenud asutusevéline
koostdodpartnerite vorgustik ja tagatud
vajalik infovahetus koostt6partneritega.

3.3. Meeskonna Ulesannete taitmiseks
vajalike vahendite ja ligipaasude taotlemine.

» Taotlused on esitatud digeaegselt ja
vajadustest lahtuvalt.

3.4. Tootajatega aastavestluste, regulaarsete
Uks Uhele vestluste ning katseajavestluste
[&biviimine. Oma tiimilikmete
varbamisprotsessis osalemine.

= Vestlused on tulemuslikud ja viidud l&abi
digeaegselt ning regulaarselt.

» Teenuse konsultanti varbamisprotsessis
on osaletud.

3.5. Valdkonna tegevust puudutavate
juhendite koostamine ja kaasajastamine (sh
protsesside ja toévoogude kirjeldamine,
vooskeemide jt juhendmaterjalide
koostamine).

» Tookorraldus on kaardistatud ja vastab
protsessile, juhendid on uuendatud ja
meeskonnale tutvustatud.

3.6. Oma vastutusvaldkonna piires moddikute
maaramine, nende seire ja analliis

= MO06dikud on mé&éaratud, seiratud ning
analttsitud koost6od teenusjuhtide ja
analtdtikuga.

3.7. Oigusaktide, nende muudatuste ja
tblgenduste Uhtse ja Uhetaolise rakendamise
koordineerimine. Seadusandluse
muudatusettepanekute tegemine tulenevalt
rakendamisel les kerkinud kitsaskohtadest.

» Tagatud Uhtne halduspraktika vastavalt
kehtivate digusaktide alusel.

= Seadusandluse muudatusettepanekud on
esitatud tulenevalt rakendamisel Ules
kerkinud kitsaskohtadest.

3.8. Teenuse osutajate ja teiste partneritega
koostdd arendamine, nende ndustamine,
juhendamine.

= Valja on kujunenud koostdopartnerite
vorgustik.

= Koostoopartneritele on antud asjakohased
ja padevad selgitused.




» Vajalikud teabematerjalid osapooltele
koostatud ja kaasajastatud.

3.9. Osalemine osakonna arengustrateegiate
ja aastaplaanide valjatdétamisel ning
tulemusaruannete koostamisel.

= Ettepanekud on esitatud ja
argumenteeritud. Tulemusaruandesse
oma valdkonnaileselt sisend antud.

3.10. Ameti e-teenuste valjatootamiseks
sisendi andmine teenusjuhile ning
infoslisteemide testimises osalemine.

= [nfoslisteemide arendamiseks on antud
vajalik sisend ning infosilisteemide
testimises on osaletud.

3.11. Kirjade ja dokumentide kavandite
koostamine isikutele, ministeeriumidele,
teistele ametitele, ettevotetele ja
institutsioonidele.

= Kirjade ja dokumentide kavandid on
koostatud korrektselt ja digeaegselt
vastavalt kehtestatud nduetele.

3.12. Ameti teiste struktuuritiksuste
juhendamine, ndustamine ja Uhtse
halduspraktika tagamine. Sisekoolituste
korraldamine.

= Selgitused on juhendamist vajavates
kisimustes antud, tdstatatud
probleemidele on lahendused valja
tootatud ja Uhtne halduspraktika tagatud.

» Sisekoolitused on korraldatud vastavalt
vajadusele.

3.13. Toodtajate pihendumuse, motivatsiooni
ja padevuse tagamine.

» ToOtajatele on pistitatud selged ootused
ja motiveerivad eesmargid.

» ToOtajatele on tagatud vajalik
juhendamine ja tugi keerulistes
valjakutsetes.

» ToOOtajate té6tulemusi hinnatakse
objektiivselt ja tbotajatele on tagatud aus
ja avatud tagasiside soorituse kohta.

» |gale t60 tegemiseks on leitud dige
inimene.

3.14. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

» Muud tdé6ga seotud tegevused ja projektid
on edukalt I&bi viidud.

» Tehtud on p&hjendatud ettepanekud
tookorralduse parandamiseks v6i muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vOimalustest ja eesmaérkidest.

3.15. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
Ulesannete taitmine.

» Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tédhtaegselt.

4, OIGUSED

Tddtajal on digus:
= teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t60 tegemiseks;

saada toodulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tooks vajalikele infosiisteemidele;

saada tddalast juhendamist ja supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires tdoriihmades, koolitustel jne.

=  vastu votta otsuseid oma padevuse piires.
5. VASTUTUS

TdOotaja vastutab:

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

eesmarkidele;

= t@dllesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= toollesannete taitmisega seoses

teatavaks saanud isikuandmete ning

juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;
= andmebaaside ja infoststeemide turvalise ja sihipdrase 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. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Kdrgharidus, soovitavalt sotsiaalvaldkonnas.

Tookogemus
Véahemalt 3-aastane juhtimiskogemus, soovitavalt sotsiaalvaldkonnas.

Keeleoskus
Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Uhe vborkeele (soovitavalt inglise vbi vene keel) oskus vihemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Kasutab ametis kasutatavaid infostisteeme ning teksti- ja andmettétluse pdhifunktsioone.
Kasutab info- ja kommunikatsiooni-tehnoloogiat info otsimiseks, analtisimiseks,
salvestamiseks ja edastamiseks, ideede valjendamiseks ning suhtlemiseks.

TO6ks vajalikud kompetentsid

Inimesekesksus:

= La&htub t66s inimese (nii teenusekasutaja kui teenuse osutaja) vajadustest ning digustest.

= Puudleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning teenusekasutajate ja teenuseosutajate rahulolu
tagamise poole.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

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

= Seab kdrged standardid to6tamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

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

=  Tagab usaldusvaarsuse oma piihendunud ja kohusetundliku té6ga.

Koostbovbime:

=  Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostodd kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

Taidab kokkulepped ja lubadused.

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

Efektiivsus:

= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab Ulesanded Gigeaegselt. On
slisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad I6puni.

=  On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.

= V0tab vastutuse enda tegevuse eest.

= Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

= Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

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
mdjutamismeetodeid ja -kanaleid.

= Anallusi- ja dldistusvdime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallitisib 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
nouetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel mérkab 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 t60s uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. Véimaldab 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 silitab tasakaalu ja
t6ovoime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse v8i vastasseisuga voi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras voi suure tddkoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime
ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha vétta.

= 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 vorgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostddpartneritega avatud ja sobralik. V6tab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse lile kord aastas vahetu juhiga vi tookorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Tdodandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Liina Olgo

peadirektor



