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AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritiksus

MDFT koordinaator

Ohvriabi ja ennetusteenuste osakond,
ennetustalitus (MDFT tiim)

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

MDFT tiimijuht

MDFT tiimijuht, superviisor, koordinaator

2. TOOKOHA EESMARK

Tookoha eesmark on MDFT teenuse sujuva ja vajadustest l&htuva korralduse tagamine, selleks

vajalike tegevuste elluviimine ja efektiivse suhtluse tagamine sise- ja valisvBrgustikuga.

3. TOOULESANDED

Pohiulesanded

Oodatavad tulemused

3.1. MDFT Uldmeili
(mdft@sotsiaalkindlustusamet.ee)
haldamine, sinna saabuva info jagamine
ning suunamiste edastamine ja ameti
dokumendihaldussiustemis Deltas
registreerimine.

Uldmeil on toimiv ning info jagatud,
suunamised 0igeaegselt edastatud ja
Deltas registreeritud.

3.2. Aktiivne suhtlemine vélispartneritega:
MDFT teenust puudutava info jagamine ja
vahetamine, aktiivse koost66 hoidmine.

MDFT teenuse jaoks oluliste sise- ja
valispartneritega (KOvid, PPA,
prokuratuur, kriminaalhooldus jt) on
aktiivne suhtlus tagatud ja infovahetus
toimib.

ettevalmistamisel ja korraldamisel
osalemine.

3.3. Suunajatelt saadud taidetud PACT = PACT riskihindamise kusimustikud on
riskihindamiste sisestamine ja sisestatud ja tagasisidestatud.
tagasisidestamine.

3.4. MDFT l6petanud peredele tagasiside- | = Tagasisidekisimustikud on peredele
kisimustike saatmine. saadetud.

3.5. Osalemine teenuse mdjude = Andmed on kogutud, analtisitud ja
hindamisel ja kasutajakogemuse esitatud.

analiitsimisel.

3.6. MDFT-d puudutava informatsiooni = Valispartnerid on teadlikud MDFT
haldamine ja levitamine, seotud Urituste vOimalustest ja oma rollist seoses

teenusega. Informatsioon on piisav ja
partneritele kattesaadav.

MDFT-ga seotud Uritused on
ettevalmistatud ja korraldatud.

3.7. MDFT-ga seotud juhendite ja
teabematerjalide ettevalmistamine ja
kaasajastamine ning SKA sise- ja
valisveebis, palunabi.ee ja muudel
veebilehtedel MDFT-d kasitlevainfo
kaasajastamine. MDFT-d puudutava
statistika korrastamine.

Juhendid on koostatud asjatundlikult.
Kodulehel ja teistel veebilehtedel
avalikustatud teave on dige ja ajakohane.
MDFT statistilised andmed on jooksvalt
kogutud ja avaldatud.

3.8. Ettepanekute tegemine tookorralduse
vOi teenuse labiviimise parandamiseks.

Ettepanekud  on
rakendatavad.

asjakohased ja

3.9. Osalemine taienduskoolitustel, mis on
seotud ameti pdhitegevusega ja
omandatud teadmiste kasutamine
téollesannete kvaliteetsemaks
teostamiseks

Osaleb koolitustel ja teavitab tiimijuhti
vajalikest koolitustest digeaegselt.

MDFT tiimijuht, koordinaator




3.10. Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud tédga seotud tegevused ja projektid

tegevuste korraldamine. on omal initsiatiivil ja/véi vahetu juhi
korraldusel edukalt labi viidud.

= Tehtud on asjakohased ettepanekud
ameti, Uksuse ja oma tddkorralduse

parandamiseks vOi té6valdkonna
arendamiseks.
3.11. Taidab muid vahetu juhi poolt » Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
saadud ja kdesolevas ametijuhendis tahtaegselt.

kajastamata Uhekordseid ilesandeid.

4. OIGUSED

Tootajal on digus:

» teha kaugtdood kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

» saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdéas tooks vajalikele infosiisteemidele;
» saada tddalast juhendamist ja supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6riihmades, koolitustel jne.

= vastu vOtta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Tdotaja vastutab:

= tdollesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside todvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning plstitatud
eesmarkidele.

= tdollesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest.

= t@dollesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, juurdepaasupiiranguga
teabe ning konfidentsiaalse info hoidmise eest.

= andmebaaside ja infostisteemide turvalise ning sihiparase kasutamise eest.

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest

= td0alases ndustamises osalemise eest.

6. TOOVAHENDID

Tdovahenditeks on tdotaja kasutusse antud silearvuti tooks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning uthiskasutuses olev kontoritehnika ja -méo6bel.

7. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Kdrgharidus

Tookogemus
Vahemalt kaheaastane té6kogemus sotsiaalvaldkonnas, ameti voi ametikoha tédvaldkonnas.

Keeleoskus
Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1
Inglise keele valdamine vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmetdotluse pohifunktsioone. Kasutab info- ja kommunikatsiooni-
tehnoloogiat info otsimiseks, analllsimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede
valjendamiseks ning suhtlemiseks.




TO6ks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

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

= Puudleb oma t66s 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 kdrged standardid tddtamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

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

= Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku t66ga.

Koostoovoime:

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

= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

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

Efektiivsus:

= OQOrganiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab Ulesanded digeaegselt. On
slisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad 18puni.

= On muutuvas keskkonnas voimeline kohanema.

= Votab vastutuse enda tegevuse eest.

= Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

= Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja m&jutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. PGhjendab veenvalt oma seisukohti.

= Anallusi- ja dldistusvdime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analiitisib ja hindab
info olulisust ja asjakohasust, ndeb tervikpilti ja md8istab 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 mérkab neid
ning parandab need koheselt. Markab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile tdhelepanu.

= EmpaatiavBime: Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

= Juhendamisoskus: Aitab kaastOotajatel leida nende t6ds uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. V8imaldab kaasttotajatel 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 vdimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

= Pingetaluvus (tasakaalukus): Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja kriitikaga.
Oskab teiste pingeid maha vétta.

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

= Suhete loomise oskus: On koostdOpartneritega avatud ja s@bralik. V6tab aktiivselt osa
Uritustest ja algatab ise kokkusaamisi.




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

Poolte allkirjad:

Tobandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Terje Tamm

Peadirektor



