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AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuriiiksus

Konsultant (siseriiklik ndustamisteenus)

Laste heaolu osakond,
ndustamisteenuste talitus

(siseriikliku ndustamisteenuse tiim)

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab

Teenuse juht Konsultant, peaspetsialist, Konsultanti, peaspetsialisti,

(siseriiklik ndustamisteenus) | ndunik, teenuse juht ndunikku, teenuse juhti
(siseriiklik ndustamisteenus) | (siseriiklik ndustamisteenus)

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on kohalike omavalitsuste ndustamise kaudu tdsta lastekaitsetoo kvaliteeti

ning seelabi suurendada laste heaolu.

3. TEENISTUSULESANDED

Pohitillesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Ulevaate omamine kohaliku
omavalitsuse Uksuste lastekaitsetdo
korraldusest.

= Olemas on Ulevaade lastekaitset6o
korraldusest kohaliku omavalitsuse
Uksustes, mille ndustamine on vahetu
juhiga kokku lepitud.

= Vajadusel on antud sisend laste ja
peredega seotud teenuste info
koondamisse, ajakohastamisse.

= Kohaliku omavalitsuse Uksustele on
edastatud vajalik lastekaitsealane
informatsioon (nt seadusemuudatused,
uued abimeetmed, konverentsikutsed jne).

3.2. Kohaliku omavalitsuse Uksuste

lastekaitsealane ndustamine ja vastava

statistika koondamine, sh:

= ndustamine lastekaitsejuhtumite
lahendamisel ning lapsele ja perele
sobivate meetmete leidmisel.

= arvamuse koostamine lapse vabadust
piirava meetme sobivuse kohta.

» |astekaitsetdotajatele mentorluse
pakkumine.

= Konsultant on saavutanud kontakti
lastekaitsetddtajatega.

= Konsultant on jéustanud ja abistanud
kohaliku omavalitsuse Uksust
lastekaitsejuhtumi lahendamisel, kasutades
erinevaid lapse heaolust lahtuvaid
metoodikad ja tooriistu.

= Lapse, kelle kohta kohaliku omavalitsuse
Uksus KLAT arvamust taotleb, juhtumit on
pbhjalikult analtusitud. Phjendatud
arvamus KLATi kohta on tahtaegselt
koostatud ning kohaliku omavalitsuse
Uksusele edastatud.

= Vajalikud andmed on digeaegselt kantud
andmeregistritesse ja statistikatabelitesse.

3.3. Siseriikliku nbustamisteenuse
esindamine tdodgruppides, seminaridel.

= Too6gruppides, seminaridel on valdkondlik
sisend antud asjatundlikult.

= Toogruppidest jm saadud sisend, ootused,
ettepanekud on edastatud juhile,
meeskonnale.




3.4. Koostdo teiste osakondadega ja/voi = Valja on kujunenud koostddpartnerite

asutuste ning organisatsioonidega oma vorgustik.

padevusvaldkonnas. = Toimub infovahetus ja koostdo partneritega.
3.5. Muude padevusvaldkonda kuuluvate = Konsultant on pdéhjalikult kursis vahetu
tegevuste korraldamine ja uuenduste juhiga kokkulepitud lastekaitse valdkonna
algatamine. teemaga (nt hooldusdigused, erivajadusega

lapsed, KLAT jne), on vajadusel andnud
selles teemas sisendit (t66grupid, juhised)
jne.

» Muud té6ga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/vdi vahetu juhtkonna
korraldusel edukalt labi viidud.

» Sisend on antud teabematerjalide
koostamisel ja kaasajastamisel.

» Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
téokorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.

3.6 Vahetu juhi antud Uhekordsete = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
taiendavate tooulesannete taitmine. tahtaegselt.

4. OIGUSED

Ametnikul on digus:

= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

= saada todulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tooks vajalikele infoslisteemidele;

= saada td6dalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66rihmades, koolitustel jne;

= vastu vbtta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Ametnik vastutab:

6.

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

toodulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

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

andmebaaside ja infoslsteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

TOOVAHENDID

Toovahenditeks on ametniku kasutusse antud sulearvuti tooks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -moobel.

7.

AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Korgharidus sotsiaal-, haridus- vbi kasvatusteadustes.

Todkogemus

Vahemalt 2-aastane t66kogemus ametikoha téévaldkonnas.




Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Inglise vbi vene keele valdamine tasemel B2.

Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute programmide spetsiifika ning
otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma {66 lihtsustamiseks.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus

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

= Puudleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Gles austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Eestvedamine

Seab eesmargid ja kérged standardid t66tegemiseks.

Seab tegevused eesmarke 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.

Vétab vastutuse enda ja meeskonna tegevuse eest.

Juhib protsesse ja kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Asjatundlikkus

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

= Seab kdérged standardid tddtamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

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

= Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku tédga.

Koostoovoime

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

= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

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

Efektiivsus

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

slisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad 16puni.

On muutuvas keskkonnas véimeline kohanema.

Voétab vastutuse enda tegevuse eest.

Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja moéjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevéljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. P6hjendab veenvalt oma seisukohti.

= Analiiisi- ja lildistusvéime: kogub, anallisib ja hindab info olulisust ja asjakohasust,
moistab seoseid. Kasutab infot otsuste vastuvotmisel ja soovituste andmisel.

= Korrektsus: taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel parandab need
koheselt. Markab ka teiste kolleegide t00s esile kerkinud vigu ja juhib neile tahelepanu.

» Efektiivsus: on susteemne, sihiparane, viib asjad I6puni ja on vdimeline muutuvas
keskkonnas kohanema. Vétab vastutuse enda tegevuse eest.

= Asjatundlikkus: hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate praktikatega, taiendab
ja jagab oma teadmisi, seab kdrged standardid to6tamisele, tegutseb professionaalselt ja
saavutab kokkulepitud eesmargid.

= Abivalmidus: markab abivajajat ja pakub ise abi. Kuulab ja selgitab probleemi olemust, et
leida lahendus. Kui ise ei oska, leiab kellegi, kes oskab aidata.




Pingetaluvus: sailitab sisemise tasakaalu ja to6voime ka olukordades, kus ollakse vastamisi
vastasseisuga voi kui tO6tatakse pidevas stressi olukorras voi suure tdokoormusega. Tuleb
konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja tagasisidega. Oskab teiste pingeid maha vétta.
Empaatiavéime: on tahelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja moistab
neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Juhendamisoskus: aitab kaastdotajatel leida nende t66s uusi vbimalusi, meetodeid ja
teadmist. Vdimaldab kaastdodtajatel 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 vbéimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

Suhete loomise oskus: arendab teadlikult nii formaalseid kui mitteformaalseid suhteid, loob
suhteid ja suhete vorgustikke tegevusvaldkonnas oma {66 edendamiseks. On
koostddpartneritega avatud ja sobralik. Votab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

8.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu
peadirektor
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