Toolepingu nr 3-6/583-3 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritiksus

Arendusndunik (erihoolekandeststeemi
arendus)

Teenuste osakond, erihoolekande ja
rehabilitatsiooni talitus

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Erihoolekande ja
rehabilitatsiooni talituse
talitusejuhataja

(ISTE).

Erihoolekande ja
rehabilitatsiooni talituse
talitusejuhataja, ndunik
(erihoolekanne), projektijuht

Projektijuht (ISTE)

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on Uhtekuuluvuspoliitika fondide 2021-2027 meetmete nimekirja meetme

21.4.9.1 "Iseseisvat toimetulekut

toetavate ja

kvaliteetsete sotsiaalteenuste ning

hooldusvdimaluste tagamine" toetuse andmise tingimuste (TAT) "Sotsiaalkaitse ja pikaajalise

hoolduse kattesaadavus"
erihoolekandeteenuste

alategevuse
susteemi

Lintegreeritud,
katsetamine”

isikukeskse ja
(edaspidi projekt)

paindliku
raames

erihoolekandeteenuste Ulesehituse Umberkorraldamiseks ettepanekute tegemine sh teenuste
kasutamise ja teenuste korralduse paindlikuks muutmine, mis toetaks Euroopa Regionaalfondi

kaasrahastusel elluviidavat
deinstitutsionaliseerimise protsessi Eestis.

3. TOOULESANDED

erihoolekandeasutuste

reorganiseerimist ja

Pohitillesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Isikukeskse erihoolekande teenusmudeli
ja pikaajalise kaitstud t66 teenuse
pilootprojektide tulemuste analtusile
tuginedes psuuhilise erivajadusega inimeste
uue isikukeskse teenuste sisteemi
kirjeldamine.

= Pilootprojektide kaigus saadud andmed on
koondatud ja analUdsitud.

= Analtusitulemused on vérreldud ja
seostatud olemasoleva abimeetmete
korraldusega.

= Pslitihilise erivajadusega inimestele uue
isikukeskse teenuste korraldussusteemi
valjaarendamise véimalused on kirjeldatud
(vbimalikud lahendused, sihtriihm, teenuse
eesmargid ja komponendid,
administreerimine jm).

3.2 Oigusaktide muutmiseks ettepanekute
valjatddtamine ja uute lahenduste elluviimist
toetavate andmebaaside muutmiseks
l&htellesande koostamine.

= Ettepanekud vajalike digusaktide
muutmiseks on valja téotatud ja
lahtelulesanne vajalike andmebaaside
muutmiseks on koostatud.

3.3 Osalemine psuluhilise erivajadusega
inimeste uue isikukeskse teenuste ststeemi
kuluanaluUsi teostamises, uuele slisteemile
Ulemineku maksumuse hindamises.
Rahastamist puudutavate
muudatusettepanekute tegemine.

= Uue teenussulsteemi ja sellele Glemineku
kulud on analtusitud, tlemineku maksumus
hinnatud.

= Tehtud on ettepanekud teenuse
rahastamises vajalike muudatuste kohta.

= Ettepanekud on kooskdlastatud huvipoolte
ja koostbopartneritega.




3.4 Olemasoleva teenuste slisteemi
muutmiseks ja uutele teenuseosutamise
pShimdtetele Uleminekuks vajalike
tegevusprotsesside kirjelduste valjatddtamine,
Uleminekukava koostamine.

= VValja on tootatud olemasolevate teenuste
stisteemi muutmiseks vajalike
tegevusprotsesside kirjeldused ja koostatud
Uleminekukava uuele isikukesksele
teenussusteemile Uleminekuks.

3.5 Uue teenussusteemi tutvustamine,
teavitusuritustel osalemine, infopaevade
korraldamine. Koolituste labiviimine, sh
majasisesed.

= Partnerid ja majasisesed osapooled on
uuest teenussisteemist teadlikud,
infopaevad uue teenusmudeli
tutvustamiseks on korraldatud.

= Teenussusteemi rakendajad on koolitatud.

3.6 Teemavaldkonna tegevuste raames
teostatavate konkursside ja riigihangete
ettevalmistamine, labiviimine, pakkumuste ja
lepingute koostamine, lepingute taitmise
kontroll ning jarelevalve koostdos talituse
projektijuhtidega.

= Pakkumised, riigihanked ja lepingud on
koostatud nduetekohaselt ja digeaegselt.

= Koostatud dokumendid on vastavuses TAT-
i ja ESF nduetega.

= Olemas Ulevaade lepingute taitmise
seisust.

3.7 TAT-i tegevuste eesmarkide, sh
indikaatorite taitmise jalgimine, vajadusel
muudatusettepanekute tegemine
teemavaldkonna osas ja TAT aruandlusesse
sisendi andmine.

= On olemas Ulevaade tegevuste
rakendamisest, sh indikaatorite taitmisest.
Tegevused vastavad eesmargile, ajakavale
ja eelarvele.

= Sisend TAT aruandlusesse on antud
oigeaegselt, probleemide ilmnemisel on
tehtud ettepanekud meetme indikaatorite ja
tegevuste vastavusse viimiseks
eesmarkidele ning indikaatorite taitmiseks.

3.8 Teemavaldkonna projektijuhtide ja
talituse ndunike toetamine ning ndustamine
(sh koolitamine) valdkonnaulestes ja
keerukamates arendusteemalistes
kisimustes.

= Teenussusteemi isikukeskseks
kujundamiseks vajalikud
ndustamistegevused (sh koolitused) on
vastavalt vajadusele planeeritud ja I&bi
viidud.

= Talituse tdé6tajad on teadlikud
teenusslsteemi arendusprotsessidest.

3.9 Osalemine osakonna arenguplaanide ja
strateegiate valjatootamisel ning
tulemusaruannete koostamisel.

= Arenguplaanide koostamisel on osaletud,
tulemusaruanded koostatud.

3.10 Koostdo teiste osakondadega ja/voi
asutuste ja organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

= Valja on kujunenud koostddpartnerite
vorgustik.
» Toimub infovahetus ja koost66 partneritega.

3.11 Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

= Muud té6ga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/véi juhtkonna
korraldusel edukalt labi viidud.

= Tehtud on pohjendatud ettepanekud
todkorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vbimalustest ja eesmarkidest.

3.12 Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
Ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud néuetekohaselt ja
tahtaegselt.

4. OIGUSED

Omab digust:

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;
kasutada koiki ameti esindusi t60 tegemiseks;

vastu vétta otsuseid oma padevuse piires.

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas t6oks vajalikele infostisteemidele;
saada tddalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;
osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne.




5. VASTUTUS

Omab vastutust:

= tooullesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside té6voogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud
eesmarkidele;

= tdoullesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tdoulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning
juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

6. TOOVAHENDID

Toovahenditeks on td6taja kasutusse antud sulearvuti t66ks vajaliku tarkvaraga (ja
internetikaardiga), mobiiltelefon ning Ghiskasutuses olev kontoritehnika ja -modébel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Kdrgharidus, soovitavalt magistrikraad (vdib olla omandamisel), avaliku halduse, teenuste
disaini valdkonnas vm sotsiaalteadustes.

Tookogemus

Vahemalt 3-aastane td6kogemus teenuste korraldamises, arendamises, muutuste
labiviimises, meeskonnatoo juhtimise kogemus. Kasuks tuleb projektijuhtimise kogemus,
oskus digusaktidega tootada.

Keeleoskus
Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.
Valdab vahemalt Ghte vddrkeelt (soovitavalt inglise vdi vene keelt) vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus
Kasutab teksti- ja andmettoétluse pohifunktsioone ning info- ja kommunikatsioonitehnoloogiat
todalaseks suhtlemiseks.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

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

= Puudleb oma t60s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

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

= Seab korged standardid t66tamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t6dks vajalikke
oigusakte ja juhendmaterjale.

= Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku to0ga.

Koostoovoime:

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

= Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

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

Uuendusmeelsus:

= oleme ennetavad, vbtame kiiresti omaks uued lahenemised ja tehnilised lahendused.




Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

» Suhtlemis- ja méjutamisoskus, 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.

= Anallisi- ja uldistusvéime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analldsib ja
hindab info olulisust ja asjakohasust, naeb tervikpilti ja mdistab seoseid, kasutab infot
otsuste vastuvdtmisel 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 tdhelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
mdistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

= Juhendamisoskus: Aitab kaastddtajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. Voimaldab kaastdétajatel vastutust votta ja julgustab neid panustama enda
arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, naitab lles 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
todvoime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse voi vastasseisuga voi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras voi suure tdédkoormusega. Tuleb konstruktiivselt
toime ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha vétta.

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

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

= Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vai tookorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Téoandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Anu Hall

Peadirektor
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