Toolepingu nr 9-6/103-11 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

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

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on toetada ja eest vedada ohvriabi spetsialistide ja vabatahtlike
professionaalset arengut kompetentside arendamise ja taiskasvanubppe toetamise kaudu.
Ohvriabi tellimus- ja sisekoolitustegevuse (edaspidi labivalt koolitused) kvaliteedistandardi
loomine ning korgel tasemel hoidmine.

3. TOO- vOI TEENiSTUSULESANDED

Pohiillesanded Oodatavad tulemused
3.1.  Ohvriabi tellimus- ja sisekoolituste » Koolitusvajadused on kaardistatud, ette
koolitusprotsessi terviklikkuse ja planeeritud ning kavakohaselt ellu viidud
kvaliteedi toetamine = Koolituste kvaliteedipdhimdtted on kokku

lepitud ning nende jargimiseks taitmiseks
on tehtud vajalikud sammud.

» Koolituste statistika ja aruandlus on
susteemne ja kokku lepitud.

» Koolitusetapid on sustematiseeritud,
koolitused on eesmargiparaselt 1abi viidud.

= Ohvriabi valdkonna koolitustel on kokku
lepitud 6pivaljundid ja valitud sobiv
metoodika, vajadusel on loodud

Oppekavad.
3.2. Ohvirabi tellimus- ja sisekoolituste » Toimib eesmargiparane koostoo ja
korraldustegevuste susteemsuse infovahetus koolituste korraldajatega.
tagamine = Ohvriabi koolitustegevuste info on terviklik

ja kaasajastatud.

= Ohvriabi valdkonna koolituste korraldajad
on koolituskorralduslike kiisimustes
asjakohaselt konsulteeritud ja ndustatud..

3.3. Ohvriabi tellimus- ja sisekoolituste » Koolituste tagasiside vorm on loodud, seda
tulemuslikkuse hindamine kasutatakse ning tulemused on uhtsel viisil
analtusitud

» Koolitajatele on tagasiside kokkuvétted
esitatud ja analuusitud.

= Kokku on lepitud Ghtne hindamisstandard

» Osalejate hinnangud ohvriabi koolitustele
on kérged.




3.4. Ohvriabi tellimus- ja sisekoolituste Kasutusel on Uhtne e-dppekeskkond ja
toetavate e-6ppekesk-kondade ja koolituste haldamise siisteem
taiendkoolitussisteemi haldamise ja Kasutusel olevad slisteemid on ajakohased
arendamise toetamine koostdds
haridustehnoloogide ja
koolituspartneriga (partnerite
koolitused).

3.5. Kompetentsimudelite loomisel Kompetentsimudelite valjatdétamise
eestvedamine vdi osalemine protsess on tulemuslikult ja kaasavalt

toetatud

3.6. Vajadusel vastutusvaldkonnaga seotud Juhendid on koostatud asjatundlikult.
juhendite ja teabematerjalide Kodulehel ja sotsiaalmeedias avalikustatud
ettevalmistamine ja kaasajastamine, teave on Gige ja ajakohane.
ning kodulehel ja sotsiaalmeedias
oleva info avaldamine ja
kaasajastamine.

3.7. Vastutusvaldkonda puudutavate kirjade Kavandid on koostatud korrektselt ja
ja dokumentide kavandite koostamine Oieaegselt vastavalt kehtestatud nduetele.
isikutele, ministeeriumidele, teistele
ametitele, ettevdtetele ja
institutsioonidele.

3.8. Koostdo teiste osakondadega ja/voi Valja on kujunenud koostdopartnerite
asutuste ja organisatsioonidega oma vorgustik.
padevusvaldkonnas. Toimub infovahetus ja koost66

partneritega.

3.9. Muude padevusvaldkonda kuuluvate Muud té6ga seotud tegevused ja projektid
tegevuste korraldamine ja uuenduste on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna
algatamine. korraldusel edukalt 1abi viidud.

Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
tookorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.

3.10. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
Ulesannete taitmine. tahtaegselt.

4. OIGUSED

Omab oigust:

= teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

= saada tédulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdas tooks vajalikele infoslsteemidele;
= saada to6dalast juhendamist ja péhjendatud juhul supervisiooni;

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

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

tédulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud
eesmarkidele;

téodulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
tédulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete
juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest;

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

ning



6. TOOVAHENDID

Toovahenditeks on todtaja kasutusse antud sulearvuti t60ks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -médébel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Kdrgharidus, sotsiaalteaduste voi kasvatusteaduste valdkonnas (eelistatult andragoogika
erialal).

Tookogemus
Vahemalt 3-aastane td6kogemus inimeste arendamise ja koolituste valdkonnas.

Keeleoskus
Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.
Oskab vahemalt Uhte vodrkeelt (soovitavalt inglise keelt) vdhemalt tasemel B2.

Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute programmide spetsiifika ning
otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t66 lihtsustamiseks. Omab kogemust e-
oppekeskkonna kasutamisel.

Tooks vajalikud kompetentsid
Kliendikesksus:
= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.
= Pdaudleb 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 korged standardid tootamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab
kokkulepitud eesmargid.
» Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t6oks
vajalikke digusakte ja juhendmaterjale.
» Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud 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 métleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.
Efektiivsus:
= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab llesanded digeaegselt.
On susteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad
[Gpuni.
On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.
Voétab vastutuse enda tegevuse eest.
Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.
Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja mojutamisoskus, 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 mdjutamismeetodeid ja -kanaleid.




= Analiiiisi- ja Uldistusvoime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analllsib ja
hindab info olulisust ja asjakohasust, naeb tervikpilti ja mbistab 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 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 kaastdotajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, meetodeid
ja teadmist. Véimaldab kaastdotajatel vastutust votta 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): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sailitab tasakaalu ja
todvoime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse voi vastasseisuga voi
kui todtatakse 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 sobralik. Votab aktiivselt osa
Uritustest ja algatab ise kokkusaamisi.

Poolte allkirjad:

Todandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Indrek Holst Helle Saaremagi

Peadirektor
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