Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuriuksus

Koordinaator

Ohvriabi ja ennetusteenuste osakond,
arendustalitus (tugitiim)

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Tiimijuht

koordinaator

Projektijuht, peaspetsialist,

Koordinaator, projektijuht

2. TOOKOHA EESMARK

Ohvriabi ja ennetusteenuste osakonna teenuste juhtimiseks ja arendamiseks vajalike analllside

koostamine ja nende aluseks olevate statistiliste naitajate koondamine

ja kogumise

slistematiseerimine ning arendamine, osakonna té6tajate analluside labiviimisel ja andmetega
tootamisel juhendamine, teenuste kasutajakogemuse analliisimine, veebilehtedel oleva info
kontrollimine ja muudatusettepanekute koondamine.

3. TOOULESANDED

Pohiulesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Efektiivne ohvriabi ja ennetusteenuste
andmete kogumine ja anallilisimine teenuse
arenguvajadusest lahtuvalt. Teenusejuhtide
ja teiste osakonna todtajate juhendamine
oma t66 kohta statistiliste andmete kogumisel
ja statistikatabelite taitmisel.

» Teenuse juhtimiseks ja arendamiseks
vajalikud andmed on kattesaadavad.

= Andmete kogumine on korraldatud ja
juhendatud.

» Statistika ja paringud on koostatud ning
edastatud Gigeaegselt.

» Teenuse kohta on koostatud ja avaldatud
regulaarset statistikat.

3.2 Juhendite ja muude teabematerjalide
ettevalmistamine oma tegevusvaldkonna
piires. Juhendite, materjalide kaasajastamine
ning kodulehel oleva info kaasajastamine.

= Juhendid ja muud informatiivsed materjalid
on koostatud asjatundlikult. Kodulehel
avalikustatud teave on Gige ja ajakohane.

3.3 Teenuste dokumentatsiooni kogumine,
analiiisimine ja aruannete koostamine.

Aruandlus on kogutud, anallisitud ja
esitatud.

3.4 Teenustega seotud aruandluse
koostamine, m&ju hindamise ja kliendi
kasutajakogemuse analliisimine.

» Teenuse aruandlus on tagatud.

Teenuse kasutajakogemuse analliiisimise
stisteem on loodud, kogutud andmed on
analiitsitud ning tulemused esitatud.

MG&ju hindamise siisteem on valja tddtatud,
andmed on kogutud, anallisitud ja
esitatud.

3.5 Teenusele suunatud klientide vajaduste
ja riskide hindamise siisteemi arendamine.

Klientide vajaduste ja riskide hindamise
praktikat on analtusitud ning esitatud on
ettepanekuid hindamise arendamiseks.

3.6 Teenuse kvaliteedi- ja tulemusnditajate
valjatootamisel osalemine ja analtisimine.

= Teenuse mdddikud on valja to6tatud ja
nende metoodika kirjeldatud ning vajadusel
muutmisettepanekud esitatud.

= Teenuse mdddikute Ulevaated koostatud.

3.7 Teenuste tagasiside slisteemi loomise
toetamine ja tagasiside andmete kogumise
korraldamine, koondamine ja analtlsime;
parandus- ja arendusettepanekute tegemine.

Klientidele on loodud vbimalus anda
teenustele tagasisidet.

Saadud tagasiside on koondatud ja
edastatud teenuse arenduse eest
vastutajatele paranduste tegemiseks.




3.8 Veebilehtedel ohvriabi teenuste kohta
oleva info kontrollimine ja
muudatusettepanekute koondamine

= Partnerite veebilehtedel on ajakohane
informatsioon.

3.9 Ettepanekute tegemine tookorralduse voi
teenuse labiviimise parandamiseks.

» Ettepanekud on asjakohased ja
rakendatavad.

3.10 Koostdo teiste osakondadega ja/vdi
organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

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

3.11 Muude péadevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

» Muud td6ga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/vdi juhtide korraldusel
edukalt 1&bi viidud.

» Tehtud on pdhjendatud ja asjakohased
ettepanekud tdéokorralduse parandamiseks
vOi muud arendusettepanekud, mis
lAhtuvad ameti vBimalustest ja
eesmarkidest.

3.12 Vahetu juhi Uhekordsete Ulesannete
taitmine.

» Ulesanded on taidetud tahtaegselt ja
korrektselt.

4. OIGUSED

Tootajal on digus:
saada tddillesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tooks vajalikele infoslisteemidele;
osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6riihmades, koolitustel jne;

5.

vastu votta otsuseid oma padevuse piires;

saada td6alast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

teha kaugtéod kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki SKA esindusi t66 tegemiseks.

VASTUTUS

Tdotaja vastutab:
tooulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti p6himaarusele,
ariprotsesside t6ovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning

6.

pustitatud eesmarkidele;

toéodulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
tooullesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, juurdepaasupiiranguga
teabe ning konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ning sihipdrase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

TOOVAHENDID

Tdotaja kasutusse antud kontorimdobel, kontoritarbed, silearvuti koos t66ks vajaliku tarkvaraga
ning uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -méo6bel.

7.

TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus

Tookogemus

Vahemalt kaheaastane to6kogemus sotsiaalvaldkonnas, ametiasutuse vdi ametikoha
tédvaldkonnas.

Keeleoskus

Eesti keele oskus vdhemalt tasemel C1. Inglise keele oskus vdhemalt tasemel B1.




Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute programmide spetsiifika ning otsib
uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t66 lihtsustamiseks. Kasutab erinevaid lahendusi
andmete ja protsesside visualiseerimiseks.

TO6ks vajalikud kompetentsid

Asjatundlikkus:

= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala ning omab Ulevaadet ameti tddvaldkondadest ja
nendega seonduvatest teemadest.

= Omab infot ameti eesmarkidest ja prioriteetidest, edastab jarjepidevalt vajalikku teavet
tbotajatele.

= Panustab ameti arengusse ning on enda arengule suunatud.

» Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku t66ga.

= Tegutseb eetiliselt, olles eeskujuks.

Kliendikesksus:

= Huvitub Ghiskonna hetkesuundumustest ning analttsib nende maju projektile.

= Lahtub t66 korraldamisel kliendi vajadustest ning Oigustest, kindlustades kvaliteetse
teenuse.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kaasttotajate suhtes. On hea suhtleja.

= Selgitab tb6tajatele, partneritele, kuidas nende t66 on seotud klientidele pakutava teenuse
ja kliendirahuloluga.

Meeskonnat60:

= Tajub oma rolli ametis ning teeb koostddd kolleegide ja partneritega.

= Keskendub meeskonnatddle, votab t60 korraldamisel arvesse inimeste erinevust. Kaasab
ja innustab ning delegeerib llesandeid.

= Annab ise ning kisib ausat ja konstruktiivset tagasisidet. Edastab selgelt oma ootused ning
seab normid.

= Loob positiivse ja avatud 6hkkonna ning meeskonnatunde. Tunnustab ja téhistab edu.

= Hindab algatusvdimet ja julgustab olema uuendusmeelne.

Eestvedamine:

= Seab eesmargid ja kdrged standardid t66tegemiseks.

= Seab tegevused eesmarke silmas pidades tahtsuse jarjekorda ja loob selguse

» tdokorralduses.

= Toetab edasipiidlikkust.

= Tagab Gheselt 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.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja mdjutamisoskus, 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 mdistab seoseid, kasutab infot otsuste
vastuvltmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

= Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt ja vastavalt seatud
nbuetele. 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 t66s uusi viimalusi, meetodeid ja
teadmist. Véimaldab kaastdotajatel vastutust votta ja julgustab neid panustama enda
arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, naitab les positiivsust ja entusiasmi, aitab
lahendada probleeme.




= Loovus: Genereerib ideid ja teeb uusi algatusi, naitab Ules initsiatiivi. Arendab uusi ja
olemasolevaid lahendusi. Innustub uute v@imaluste 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 koostoopartneritega avatud ja s@bralik. V6tab aktiivselt osa
Uritustest ja algatab ise kokkusaamisi.

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

Poolte allkirjad:

Tddandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Ailen Lang

peadirektor



