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AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritiksus

Inimkaubandusohvrite ndustaja

Ohvriabi ja ennetusteenuste osakond,
psuhhosotsiaalse toe talitus, inimkaubandusohvrite
tugiteenuste tiim

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Inimkaubandusohvrite
teenuse juht

ndustaja

Inimkaubandusohvrite

Inimkaubandusohvrite ndustajat

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on tagada inimkaubanduse ohvriks langenud inimeste esmane kriisi-,
sotsiaalne-, digusalane ndustamine ja turvalise majutuse korraldamine sh telefoni-, veebi- ja

kontaktndustamine, juhtumikorraldus.
koondamine,

Sealhulgas ohvriabivaldkonnaga seotud teenuste info
kannatanute kaitse poliitika elluviimine,

riiklike strateegiate rakendamine,

valdkonnatlese koostdd ja vorgustiku koordineerimine ning ennetustegevuste Iabiviimine, et tagada
korduva ohvrikslangemise riski vdhenemine ning heaolu paranemine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohiuillesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Inimkaubandusohvrite tuvastamine,
ndustamine, juhtumikorraldus ja koost66
partnerasutustega.

3.1.1 Paindliku téokorralduse ja graafiku
alusel valmisolek reageerida Politsei- ja
Piirivalveameti kdnele seoses vdimaliku
inimkaubandusohvriga ning tema toetamine
labi menetlusprotsessi kuni kodumaale
tagasip66rdumise organiseerimisega.

Ndustamine on vajaduspdhiselt kattesaadav.
Teostab abivajaduse ja esmast turvariskide
hindamist, koostab tegevusplaani riskide
maandamiseks ning informeerib ohvrit tema
Oigustest ja edasistest abivdimalustest.
Vajadusel on tagatud juhtumikorraldus;
juhtumeid kasitlev dokumentatsioon on
nduetekohaselt vormistatud.
Koostdopartnerid omavad ajakohast infot
pakutavatest teenustest ja to6pohimdtetest.
Inimkaubandusohvrite tuvastamiseks vajalikud
tegevused on nduetekohaselt ellu viidud.
Inimkaubandusohvrite on tagatud vajalik abi.

3.2 Psihholoogilise abi vajaduse
hindamine, otsustamine ja tehtud otsustest
teatamine.

Suuteoohvritele ja nende pereliikmetele on
tagatud psiuhholoogiline abi.

3.3 Oma padevuse piires piiratud
teovdimega isiku voi alaealise
Ulekuulamisel osalemine.

Isikule on tagatud tema diguste kaitse.

3.4 Saabuvate ja véaljasaadetavate
dokumentide registreerimine ameti DHS-s
ja nendele vastamise korraldamine.

Dokumendid on digeaegselt registreeritud,
vastused on koostatud sisuliselt digesti ja
tahtaegselt.

3.5 Statistiliste aruannete, tdéoplaani
taitmise kohta aruannete koostamine.

Kogutud statistika ja aruandlus on dige ja
ajakohane.
Kogutud info on analtusitud.




3.6 Teenustele suunamise tagamine. = Piirkonna teenusepakkujate arv ja valik
piirkonnas on piisavad.

= Suunamiskirjad on koostatud ja osapooled
teavitatud.

=  Suunamiskirjade alustel esitatud arved on
menetletud vastavalt korrale.

3.7 Valdkonnaga seonduva informatsiooni = Kokku lepitud valdkonnaga seonduv

koondamine, haldamine, analtdsimine ja informatsioon on koondatud ja analtusitud,
arendusettepanekute tegemine. arendusettepanekud on esitatud.

3.8 Muude padevusvaldkonda kuuluvate =  Muud t66ga seotud tegevused (sh koolitused)
tegevuste korraldamine. ja projektid on edukalt labi viidud.

= Ennetuslikud tegevused ja koolitusseminarid
on eesmargiparaselt labi viidud.

= Tehtud on asjakohased ettepanekud ameti,
osakonna ja oma téokorralduse
parandamiseks voi tddvaldkonna
arendamiseks.

3.9 Vahetu juhi antud muude Uhekordsete » Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja

Ulesannete taitmine. tahtaegselt.

4, OIGUSED

Omab oigust:

saada tddulesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti struktuuritiksustelt;
osaleda ametikohale vajalikel koolitustel jt arendustegevustes;

saada supervisiooni ja téoalast juhendamist;

taotleda vajalikke té6vahendeid ja -tingimusi;

esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

saada ligipaas t60ks vajalikele infoslisteemidele;

teha ettepanekuid osakonna t66 paremaks korraldamiseks;

votta vastu otsuseid oma padevuse piires;

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga.

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

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

= regulaarses tddalases juhendamises ja kovisioonis osalemise eest;

= tdoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tdoulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, juurdepaasupiiranguga
teabe ning konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ning sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest;

= ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes.

6. TOOVAHENDID

Toovahenditeks on tootaja kasutusse antud silearvuti tooks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon ning
uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -moobel.




7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus soovitavalt digusteaduste, sotsiaaltdéd, kasvatusteaduste, psihholoogia véi muus
l&hedases valdkonnas.

Tookogemus

Vahemalt 1-aastane tddkogemus sotsiaaltéd, pedagoogika, odiguskaitse voi psuhholoogia
téévaldkonnas.

Keeleoskus

Valdab eesti keelt vAhemalt tasemel C1.
Oskab inglise ja vene keelt vahemalt tasemel B2.

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmetdotluse pohifunktsioone. Kasutab info- ja kommunikatsiooni-tehnoloogiat
info otsimiseks, anallilisimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede valjendamiseks ning
suhtlemiseks. Valmisolek kasutada t66ks vajalikke siseriiklikke andmeregistreid (nt SKAIS-OA,
STAR).

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:
= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.
= Puldleb 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 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 puhendunud ja kohusetundliku t66ga.
Koostoovoime:
= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koost6dd kolleegide ja partneritega.
= Tegutseb meeskonna liikmena 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.
Efektiivsus:
= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja tdidab Ulesanded digeaegselt. On
susteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib alustatu |6puni.
On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.
Vétab vastutuse enda tegevuse eest.
Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.
Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.




Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

» Suhtlemis- ja méjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. P6hjendab veenvalt oma seisukohti. Kindlustab
osapoolte toetuse ja pihendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades erinevaid
mdojutamismeetodeid ja -kanaleid.

= Analliusi- ja uldistusvéime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallusib ja hindab
info olulisust ja asjakohasust, naeb tervikpilti ja mdistab seoseid, kasutab infot otsuste
vastuvotmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

= Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel markab neid ning
parandab need koheselt. Markab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile tahelepanu.

= Empaatiavoime: On tdhelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
mdistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

= Juhendamisoskus: Aitab kaastddtajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. Voimaldab kaastddtajatel vastutust votta ja julgustab neid panustama enda
arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, naitab lles 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): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sailitab tasakaalu ja
todvoime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse voi vastasseisuga voi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras voi suure tdédkoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime
ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha votta.

= Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kattesaadav erinevates kisimustes.
Kuulab ja selgitab probleemi olemust, et leida lahendus. Kui ise ei oska, leiab kellegi, kes
oskab aidata.

= Suhete loomise oskus: Arendab teadlikult nii formaalseid kui mitteformaalseid suhteid, loob
suhteid ja suhete vorgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostddpartneritega avatud ja sébralik. Votab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

= Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vbi tookorralduse muutumisel.
= Ametniku ndusolekuta vdib ametijuhendit muuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pbhillesanded ning oluliselt ei suurene teenistusulesannete maht.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu
Peadirektor
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