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HAIREKESKUSE ARENDUSOSAKONNA SOTSIAALVALDKONNA EKSPERDI
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus arendusosakond

1.2. Ametikoht sotsiaalvaldkonna ekspert

1.3. Vahetu juht

teenuste juht

1.4. Asendamine

arendusosakonna todtajad, teenuste juht

1.5. Asendaja

arendusosakonna tootajad

2. AMETIKOHA EESMARK [Sotsiaalvaldkonna abivajadusega  klientide abistamise
praktikate véljatdotamine, juurutamine ja arendamine
Hiirekeskuse pohiteenustes (112 ja 1247 teenused)
sotsiaalvaldkonda puudutava vajaliku koostod
korraldamine.

3. TEENISTUSULESANDED VASTUTUS JA TULEMUS

3.1. SotsiaalvaldkonnalVdlla on tdotatud sotsiaalvaldkonna  abivajaduse ga

abivajadusega klientidelklientide kohtlemise praktika, see on juurutatud ja pidevalt

abistamisslisteemi  t60  sisulinejarendatud lihtudes Héirekeskuse strateegilistest

juhtimine ja korraldamine. eesmirkidest, kliendikesksest  vaatest, teenusedisaini

pohimdtetest, tihiskonna muutuse trendidest ja partnerite
ootustest.

3.2. Analiiiisil ja andmetel pohinev
teenuse arendamine
sotsiaalvaldkonna  abivajadusega

klientide abistamiseks.

Sotsiaalvaldkonna
pOhineb
vajadusest.

abivajadusega klientide abistamine
analiiiitiliste] ~ andmetel ja ldhtub klientide

3.3. Sotsiaalvaldkonnaga seotud|
mtsidentidele ja  péaringutele
eksperthinnangu andmine.

Pohiteenustega seotud intsidentidele voi péaringutele on
antud eksperthinnang ja sisekliendid ning vilised partnerid
on ndustatud.

3.4. Hairekeskuse pohiteenuste ga|
seotud koolitusmaterjalide
koostamine ja uuendamine.

Pohiteenustes sotsiaalvaldkonda puudutavad
koolitusmaterjalid on koostatud ja uuendatud.
Koolitused on vastavalt koolitusplaanile Iibi viidud
ja osalenutelt on kogutud tagasiside.

3.5. Hairekeskuse pohiteenuste ga|

Hairekeskuse pohi teenustega seotud arendusprojektides

seotud arendusprojektide,jon osaletud ja projektid on juhitud vastavalt kirjeldatud
toogruppide  ja -rihmade todgootustele.

osalemine ja wvajadusel nende

juhtimine.

3.6. Hiirekeskuse pohiteenustel - Koned on kuulatud pdhjendatud — vajadusest
konede ja sindmuste analiiiisimine, lahtuvalt ning kokkuvdtted on koostatud vastavalt
tootajate tagasisidestamiseks juhistele.

sisendi andmine vahetutele




juhtidele, arendusvajad uste
kaardistamine,  koostdOpartnerite
valdkondasid puudutavate

arenguvajaduste kaardistamine.

tehtud
(sh

Koostatud analiilisidest  ldhtuvalt on
ettepanekud t60 paremaks korraldamiseks
suuniste jagamine koostodpartneritele).
PGhiteenustes sotsiaalvaldkonda
arenguvajadused on kaardistatud.

puudutavad

3.7. Hadaabiteadete menetlemise ga|

Tédiend-, kutse- ja korgharidusdppe programmide (sh

seotud tdiend-, kutse- japraktika) koostamisel on antud eksperthinnang ning

kdrgharidusdppe esitatud vajadused nende tdiendamiseks ja muutmiseks.

oppekavade ja tdiendkoolituste

viljatootamisek s vajaduste

esitamine.

3.8. Hiirekeskuse pohiteenuste|Harekeskuse poOhiteenuste koostodlepingud on|

koostoo korraldamise jaajakohased, partnersuhetes  tagatud  siisteemsus ja

partnersuhete hoidmine ning/lihtumine organisatsiooni strateegilistest vajadustest.

arendamine.

3.9. Oma toovaldkonda kuuluvatelOma  toovaldkonda  puutuvad  teemad on  sise-

teemade sise- jakommunikatsioonikanalites  kajastatud ja  vajalikud

viliskommunikatsioon. valiskommunikatsiooni sisendid Vo1 vastused
kommunikatsiooniosakonnale on antud.

3.10. Vahetu juhi korralduse]Ulesanded on tdidetud korrektselt ja digeaegselt.

muude kéesolevast ametijuhendist

mittetulenevate tihekordsete

iilesannete tditmine.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus K drgharidus

4.2. Teadmised ja oskused Teadmised rigt ja rigiasutuste toimimisest ning
Hirekeskuse  t60ga  puutumuses  olevate  asutuste

tookorraldusest ja -sisust. Védga hea eneseviljendus- ja
kirjutamisoskus ning analiiiitiline motteviis. Oskus juhtidal
meeskonda, teenuseid ja projekte.

4.3. Arvutioskus

Dokumendihaldusprogrammi tundmine, Microsoft Office
kasutamine ning pohiliste Hairekeskuse t66s kasutavate
programmide ja rakenduste hea tundmine.

4.4. Keeleoskus

Valdab eesti keelt vihemalt tasemel C1 ning {ihte voorkeelt
viahemalt tasemel Bl.

4.5. Isikuomadused

Korrektsus, tdpsus, hea suhtlemisoskus, libirddkimisoskus,

algatusvoime, loovus, analtiiisi-. otsustus-, ja
vastutusvoime, pingetaluvus, usaldusvéirsus.
5. KOHUSTUSED
Eksperdil on kohustus:
5.1. tunda viga histi Hirekeskuse tegevusvaldkondi ning olla kursis nende arengutega;
5.2.tdita  kéesoleva ametijuhendiga pandud ametijuhendijargseid teenistusiilesandeid

nouetekohaselt, korrektselt, tipselt ja digeaegselt;

5.3. hoiduda t6dandja juures tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel teenistuskohustuste
taitmist vOi1 kahjustavad teiste teenistujate voi kolmandate isikute vara;




5.4. kéituda teenistuses ja véljaspool to0aega vastavalt heaks kujunenud tavadele ja asutuse
poolt kehtestatud {ildtunnustatud eetikanorme arvestades;

5.5. hoida talle teenistusiilesannete tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, teiste nimeste
perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid, samuti juurdepidsupiirangutega informatsiooni ning|
muud konfidentsiaalsena saadud asutusesiseseks kasutamiseks moeldud mnformatsiooni nij
toosuhte ajal kui ka pérast teenistussuhte IGppemist;

5.6. kasutada teenistusiilesannete tditmiseks tema késutusse antud vara sihipdraselt ja
heaperemehelik ult.

6. OIGUSED
Eksperdil on digus:
6.1. saada Hiirekeskuse teistelt struktuuriiiksustelt ja véljaspool struktuuriiiksusi asuvatelf
teenistujatelt teavet, mis on vajalk kéesoleva ametijuhendiga ettenihtud tookohustuste
tatmiseks;

6.2. kaasata vastavalt korraldustele ja kokkulepetele probleemide lahendamiseks teiste
struktuuriiiksuste ja védljaspool struktuuriiksusi asuvaid teenistujaid;

6.3. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust vastavalt voimalustele ning
eelarvelistele vahenditele;

6.4. teha vahetule juhile ettepanekuid Hairekeskuse t60 paremaks korraldamiseks;

6.5. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid;

6.6. keelduda tiitmast Oigusaktidega vastuolus olevaid iilesandeid ja korraldusi;

6.7. juhtida vahetu juhi tdhelepanu ametijuhendijiargsete pdohiiilesannete tditmise takistustele ja
nende pohjustele;

6.8. saada ligipdds to60ks vajalikele mfosiisteemidele;

6.9. kokkuleppel vahetu juhiga teha kaugt6od.

Ametijuhendi Ametjuhendit muudetakse vastavalt tookorralduse muutmisele.
muutmine:

Noustun ametijuhendi tingimustega.



