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KINNITATUD
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AMETIJUHEND

ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuriiiksus

Juhtivspetsialist

Oiguse ja jarelevalve osakond,
jarelevalve talitus

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Talitusejuhataja

Jarelevalve juhtivspetsialist, ndunik

Nounik, talitusejuhataja

2.

EESMARK

Eesmark on ESF TATi "Laste ja perede toetamine" (edaspidi projekt) raames valdkondadetlese
lastekaitse korraldusmudeli valjatddétamine, sh jarelevalve teenuste kvaliteedi ja nduetele
vastavuse anallus Ule valdkondade. Projekti tegevuste planeerimine, koordineerimine ja
rakendamine.

3.

TEENISTUSULESANDED

Pohililesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Projekti tegevuste planeerimine ja
eelarvestamine.

Tegevused on Oigeaegselt ja
Sotsiaalkindlustusameti (edaspidi amet)
strateeqilisi eesmarke jargides planeeritud.
Tegevuste labiviimiseks kuluv ressurss on
jatkusuutlikult planeeritud.

Talitusevalised meeskonnaliikmed on kaasatud.
Asutusevalised osapooled on kaasatud

= Projekti dokumentatsioon taidetud
nduetekohaselt.
» Tagasiside sisuosakondadele ja asutuse
valistele osapooltele on antud.
3.2. Tegevus- ja finantsaruannete vahe- | = Tagatud on aruandluse koostamine ja

ning I6pparuannete koostamine, eelarve
taitmise jalgimine, vajadusel prognooside
muutmine. Audititele sisendi andmine.

bigeaegne esitamine ning tegevuste kulude
vastavus eelarvele.
Audititele on sisend antud.

3.3. Ameti ja kohaliku omavalitsuse
(edaspidi KOV) rollide analliisimine
raskete lastekaitsejuhtumitega
toimetulekul.

Hinnatud ja anallUusitud on valdkonnalleste
raskete juhtumite lahendamisel rollipdhise
koostdd vajadus.

Toodud valja parimad valispraktikad.

Valja on pakutud koostoomudel ja juhised selle
rakendamiseks.

Vajadusel on esitatud ettepanekud digusaktide
muutmiseks.

Véalja on toodud objektiivsed pohjused, mis
raskendavad koostdd tegemist ja pakutud
lahendusi.

3.4. Jarelevalve labiviimine valdkonna
Uleste raskete lastekaitsejuhtumite Ule.

Jarelevalve on planeeritud, pakutud valja, kuidas
planeerida riskipdhiselt.

Jarelevalve on labi viidud komplekselt erinevate
juhtumiga seotud asutustes Uheaegselt. Valja on
tootatud  dokumentide mallid jarelevalve
tulemuste vormistamiseks.

Jarelevalve tulemus on teatavaks tehtud kdigile
juhtumiga seotud lasteasutusele.




3.5. Jarelevalve kaigus tuvastatud
rikkumiste kdrvaldamiseks tegevuste
kavandamine ja meetmete kohaldamine

Metoodikas on peatikk jareltoimingute kohta.
Vaarteo voi kuriteo kahtluse korral on Politsei- ja
Piirivalveametit teavitatud.

ning vajadusel jarelkontrollide
teostamine.
3.6. Tegevuste tagasiside anallils ja Tagasiside on susteemselt kisitud.

anallUsipohiste
realiseerimine.

parandusettepanekute

Analllsi pohjal tehtud jareldusi kasutatud t66
parendamiseks.

3.7. Vastab vdi osaleb teenuste
osutamisega seotud margukirjade ja
jareleparimiste lahendamisel.

Margukirjad ja jareleparimised on saanud
bigeaegselt lahendused ja vastused.

Jagab infot ameti kommunikatsiooni-
spetsialistidega valdkonda puudutava meedia-
suhtluse korraldamise eesmargil.

3.8. Koondab, valdab ja jagab jarelevalve
talituse ja projekti vastutusvaldkonda
kuuluvat laste teenuseid puudutavat infot.

Info on kaasajastatud, struktureeritud ja
edastatud huvitatud osapooltele.

3.9. Tegevustega seotud osapooltele ja
koostddpartneritele teavituslrituste ja
koolituste ettevalmistamine ja I&biviimine.

Tegevused on korrektselt ja eesmargiparaselt
korraldatud ning l1abi viidud.

Olulised osapooled on tegevuste elluviimisesse
kaasatud.

Aja- ja asjakohane info on osapooltele jagatud.

3.10. Tegutseb projekti kdneisikuna.

Sisend on antud artiklite meedias ja
suhtlusvdrgustikes avaldamiseks.
Intervjuud on antud.

3.11. Osalemine teenuste alaste
metoodiliste  juhendite ja  muude
informatiivsete materjalide ettevalmista-
mises KOV lastekaitsetddtaja toetamisel.

Ettepanekud  juhendite muutmiseks  ja
tdiendamiseks on esitatud digeaegselt.

3.12. Teenuseosutajate, ekspertide ja
teiste seotud osapoolte ndustamine ja
juhendamine ning teabepaevade,
kogemuskohtumiste, Umarlaudade jms
korraldamine, teemakohaste ettekannete
koostamine ja esitlemine.

Loodud on eeldused Uhtse
kujunemiseks.
Hanked on nduetekohaselt ette valmistatud ja

labi viidud.

praktika

3.13. Koostdo teiste jarelevalveametnike,
ameti osakondade, ministeeriumite ja
teiste organisatsioonide/litudega oma
vastutusvaldkonnas.

Valja on kujunenud koostddpartnerite vdrgustik.
Toimub vajaduspdhine infovahetus ja koost6o

ameti osakondade, ministeeriumite,
oiguskantsleri buroo ja teiste seotud
osapooltega.

Suure avaliku huviga juhtumite Umarlaudadel
osaletud voi korraldatud.

On osaletud ameti Ulestes arendustegevustes ja
info on edastatud talitusele.

Koostdd LHO ja OEO sama projekti vastutavate
teenistujatega.

3.14. 2024. aastal korraldada koolitusi (sh
kaasates valiskoolitajaid), mille eesmark
on suurendada ameti jarelevalveametnike

Hange on nduetekohaselt Iabi viidud.
Koolitus on toimunud.

padevust, et keerukamad menetlused
edukalt 1abi viia.
3.15. Muude vastutusvaldkonda Planeeritud tegevused ja projektid on omal

kuuluvate tegevuste korraldamine.

initsiatiivil  ja/véi vahetu juhi korraldusel
eesmargiparaselt 1abi viidud.

Tehtud on asjakohased ettepanekud ameti,
Uksuse ja oma tddkorralduse parandamiseks voi

toovaldkonna arendamiseks.

3.16. Vahetu juhi antud
Uhekordsete Ulesannete taitmine.

muude

Ulesanded on taidetud korrektselt ja digeaegselt.




4, OIGUSED

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku teavet ja abi;

kasutada oma padevuse piires ameti info- ja teabeslisteeme ja andmekogusid;
osaleda koolitustel jt arendustegevustes;

saada td6dks vajalikud téévahendeid ja isikukaitsevahendid;

teha ettepanekuid ameti t66 paremaks korraldamiseks oma téévaldkonnas;
votta vastu otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

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

= tdoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= todollesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepaasu-
piiranguga teabe hoidmise eest;

= andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

6. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Kdrgharidus sotsiaalvaldkonnas

Teadmised
Riigi pohikorra  digusaktide tundmine, sotsiaalhoolekande seadusandluse ning
sotsiaalvaldkonda reguleerivate muude digusaktide pdhjalik tundmine.

Isikuomadused
Algatusvdime, kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, tapsus, korrektsus, korge
stressitaluvus.

Todokogemus
Vahemalt 3-aastane t66kogemus digusalal voi KOV sotsiaalvaldkonnas.
Kasuks tuleb projekti juhtimiskogemus, sh projekti voi téégrupi juhtimine.

Keeleoskus

Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.

Inglise keele oskus vahemalt B1 tasemel ning lisaks vene vdi saksa keele oskus vahemalt
tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Heal tasemel teksti- ja tabeltddtluse oskused.
Esitlustarkavara kasutamise oskus.

Windows keskkonnas t66tamise oskus.

Valdkonna infosUsteemide kasutamise oskus ja kogemus.

Lisanouded

B-kategooria juhiload valmisolekuga kasutada séitudeks ametiautot.

Valmisolek meeskonna juhtimiseks.

Jarelevalve ja/vdi kvaliteedijuhtimisega ning laste kisitlemisega seotud taienduskoolituste
l&bimine.

Valmisolek pidevaks enesetdiendamiseks.

Valmisolek igakuisteks riigisisesteks lahetusteks, sh 66bimisega I&hetusteks.




Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest ja heaolust [ahtumine.

= Faktide seostamine kliendi olukorraga ja kliendipoolse vaatega.

= Klientide kaasamine teenuse kvaliteedi hindamisele, juhendite koostamisele.

Asjatundlikkus:

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

= Seab oma tooks korged standardid, tegutseb professionaalselt nii individuaalselt kui
meeskonnas, saavutades kokkulepitud eesmargid.

= Taiendab ja jagab oma teadmisi, arendab end erialaselt. Jargib t60ks vajalikke digusakte ja
juhendmaterjale.

= Jargib oma t6ds kehtestatud konfidentsiaalsuse ning isikuandmete kaitse reegleid.

= Koostab asjakohaseid juhendeid.

Koostoovoime:

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

» Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused korrektselt ja digeaegselt.

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

= On vdimeline saavutama kokkuleppeid ning juhtima partneri vimaliku lahendi leidmiseni,
oskab ndustada ja juhendada.

= On vbimeline argumenteerima ja vaitlema kdnealuse teema piires.

= Suhtleb lugupidavalt ja professionaalselt erineva religioosse ja kultuurilise taustaga ning
vaartushinnangutega inimestega.

Efektiivsus:

= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja tdidab Ulesanded digeaegselt. On

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

Kasutab oma t6daega otstarbekalt.

On oma tegevustes paindlik ning vdimeline kohanema muutuvas keskkonnas.

Edastab infot selgelt ja digeaegselt.

Kasutab t66andja véimaldatud ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Analiiisi- ja lildistusvoime:

e Koondab, anallisib ja seostab vastutusvaldkonna infot.

Toob olemasolevast infost valja olulise ja edastab regulaarselt seotud osapooltele.

Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallusib ja hindab info olulisust ja asjakohasust.

Naeb tervikpilti ja mdistab seoseid.

Kasutab kogutud infot otsuste vastuvétmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja moéjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevéljendusoskus. Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. Pdhjendab veenvalt oma seisukohti. Tagab
tingimused osapoolte toetuse ja pihendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades
erinevaid mojutamismeetodeid ja -kanaleid. Arendab teadlikult nii formaalseid Kkui
mitteformaalseid suhteid, loob suhteid ja suhete vdrgustikke tegevusvaldkonnas oma t66
edendamiseks. On koostdopartneritega avatud ja sdbralik. Votab aktiivselt osa Uritustest ja
algatab ise kokkusaamisi.

= Juhendamisoskus. Aitab jarele valvataval asutusel leida nende t66s uusi vdimalusi,
meetodeid ja teadmisi ning oskab motiveerida neid kasutama. Vdimaldab kaastootajatel
(meeskonnajuhina) vastutust vétta ja julgustab neid panustama enda arengusse. Innustab
tegutsema ja saavutama, naitab Ules positiivsust ja entusiasmi, aitab lahendada probleeme.

= Avatud moétlemine. Métleb raamist valja. 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 all ja sailitab tasakaalu ja
toovdime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse vdi vastasseisuga voi Kui
tootatakse pingelises olukorras vdi suure todkoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime
ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha vétta.




Empaatiavoime. Oskab ennast teise inimese olukorda panna. Markab abivajajat ja pakub
ise abi. Kuulab ja selgitab probleemi olemust, et leida lahendus. Kui ise ei oska, leiab
kellegi, kes oskab aidata. On tahelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes,
tajub ja moistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ja suhtluspartneri vaarikust arestavalt ka
pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades. Julgustab ja toetab.

Korrektsus. Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. On suuteline oma t66d
analltsides tekkinud vigu markama ning parandab need koheselt. On suuteline teiste t66d
anallitisides tekkinud vigu markama ning oskab anda asjakohast ja konstruktiivset
tagasisidet vastuseisu tekitamata.

ToHotaja 1ahtub oma teenistusilesannete taitmisel asutuse ametlikest seisukohtadest.

7.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu
peadirektor
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