Toolepingu nr 3-6/855-1 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriliksus
Peaspetsialist Ohvriabi ja ennetusteenuste osakond,
arendustalituse tugitiim
1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Tiimijuht Peaspetsialist Peaspetsialist

2. TOOKOHA EESMARK

Tookoha eesmark on psiuhholoogilise abi hluvitise ja traumast taastumist toetavate vaimse tervise
abi aruannete (edaspidi aruanded) ja arvete (edaspidi arved) menetlemine ja arvestuse pidamine.

3. TOOULESANDED

Pohiiilesanded Oodatavad tulemused

3.1 Teenuse osutajate aruannete = Aruanded on tahtaegselt menetletud ja
kontrollimine ja SKAISi sisestamine, kinnitatud ja vastavad teenuse nduetele.
aruannete kinnitamine.

3.2 E-arvekeskuses arvete kontrollimine ja = Arved on kinnitatud tahtaegselt digete
arvestusobjektide lisamine vastavalt kulutunnustega, vastavad aruande ja
eelarvele ja nbuetele. SKAISi andmetele.

3.3 Teenuse osutajate nbustamine aruannete | = Aruanded ja arved on korrektsed.
ja arvete esitamisel ja koostamisel.

3.4 Aruannete ja arvetega seotud kulude = Aruanded on tahtaegselt koostatud ja
analliusimine ja aruannete koostamine. edastatud. Kulud on analuusitud.
3.5 Teenuse aruandluse arenduste = Teenuse aruandlus on optimeeritud.
elluviimisel arenduste testimises osalemine.

3.6 Osakonna labivate tegevuste arvete = Arved on kinnitatud ja digele
menetlus (sh supervisioon). menetlusringile edastatud.

3.7 Vajadusel muude ohvriabi ja = Aruanded ja arved on tahtaegselt
ennetusteenuste teenuste (sh hanked) menetletud ja kinnitatud ja vastavad
aruannete ja arvete menetlemine. teenuse nduetele.

3.8 Arhiveeritavate dokumentide ja toimikute | = Dokumendid on nduetekohaselt ja
korrastamine. Oigeaegselt korrastatud.

3.9 Kirjade ja dokumentide kavandite = Kirjade ja dokumentide kavandid on
koostamine isikutele, ministeeriumidele, koostatud korrektselt ja digeaegselt
teistele ametiasutustele, ettevotetele ja vastavalt kehtestatud nduetele.

organisatsioonidele vastavalt oma
padevusvaldkonnale.

3.10 Koostdo teiste osakondadega ja/voi = Valja on kujunenud koostoopartnerite
asutuste ja organisatsioonidega oma vorgustik.

padevusvaldkonnas. = Toimub infovahetus ja koostd6 partneritega.
3.11 Muude padevusvaldkonda kuuluvate = Muud tédga seotud tegevused ja projektid
tegevuste korraldamine ja uuenduste on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna
algatamine. korraldusel edukalt 1abi viidud.

= Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
todkorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
véimalustest ja eesmarkidest.

3.12 Vahetu juhi antud muude Uhekordsete = Ulesanded on taidetud tahtaegselt ja

Ulesannete taitmine. korrektselt.




4, OIGUSED

Tdotajal on digus:
= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;
= kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;
» saada tédulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas todks vajalikele infosisteemidele;
» saada todalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;
= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66riihmades, koolitustel jne;
= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Tdbtaja vastutab:

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

= tddllesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= td0llesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepaasu-
piiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infosUsteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

6. TOOVAHENDID

Tddvahenditeks on todtaja kasutusse antud sllearvuti t6Oks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mddbel.

7. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Keskharidus

Téokogemus
To0kogemus tédkoha tdédvaldkonnas.

Keeleoskus
Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Ghe vddrkeele valdamine (soovitavalt vene keel) vahemalt tasemel A2.

Arvutikasutamise oskus

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

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Huvitub Uhiskonna hetkesuundumustest ning analttsib nende mdju ametile ja klientidele.

= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning oGigustest, kindlustades
kvaliteetse teenuse.

= 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 koérged standardid té6tamisele, 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.

Koostéovoime:

= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koost66d kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

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

Uuendusmeelsus:

= Oleme ennetavad, vétame Kiiresti omaks uued lahenemised ja tehnilised lahendused.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tddkorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Toodandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Ulle Jaason

peadirektor
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