Toolepingu juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritiksus

Noustaja (kaugndustamisteenus)

Ohvriabi ja ennetusteenuste osakond,
psuhhosotsiaalse toe talitus

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Juhtivspetsialist
(vaimse tervise veebindustamine)

Ndustaja voi
juhtivspetsialist

(vaimse tervise veebindustamine)

Noustajat vOi
juhtivspetsialisti
(vaimse tervise veebindustamine)

1.6 T6baeg

Summeeritud tbdaeg, sh tdédétamine 66ajal, riigipihadel ja nadalavahetustel.

2. TOOKOHA EESMARK

Tdokoha eesmark on ndustamine sulteo, vagivalla, hadaolukorra vdi muu traumeeriva méjuga
stindmust kogenud isikute ja abivajavate vdi hddaohus olevate laste abistamiseks, sh esmane
sotsiaal-, kriisi- ja vaimse tervise ndustamine, et tagada abivajava isiku korduva ohvrikslangemise
riski vdhenemine, toimetulekuvdime sdilitamine voi taastamine ja heaolu paranemine.

3. TOOKOHUSTUSED

Pohiulesanded

Oodatavad tulemused

3.1.0hvriabi videondustamise teenusele voi
telefonindustamisele pddrduvate isikute
ndustamine ohvritega ja lastega seotud
kusimustes, vajadusel p66rduja kriisi-,
sotsiaal- ja vaimse tervise ndustamine ning
andmete fikseerimine ja edastamine vastavalt
té6juhisele.

» Noustamisteenus on kvaliteetne ja
kompetentne.

» Noustamisteenust on osutatud vastavalt
graafikule ja to6juhisele.

» QOsutatud teenusega seonduv on
fikseeritud, dokumentatsioon on
nduetekohaselt vormistatud ja
informatsioon edastatud.

3.2. Riigi ja kohaliku omavalitsuse Uksuse
ametiasutuste ja nende ametiisikute ning
avalik-0iguslike ja eradiguslike juriidiliste
isikute videon8ustamine ohvrite ja
abivajavate ja hadaohus olevate laste
abistamiseks.

= Noustamisteenus on kvaliteetne ja
kompetentne.

» Noustamisteenust on osutatud vastavalt
graafikule ja toojuhisele.

=  Juhtumeid kasitlev dokumentatsioon on
nduetekohaselt vormistatud.

= QOsutatud teenusega seonduv on
fikseeritud, dokumentatsioon on
nduetekohaselt vormistatud ja
informatsioon edastatud.

3.3. Kaugndustamise tiimi juhiga kokku
lepitud ohvriabi valdkonnaga seotud
informatsiooni koondamine, uuendamine ja
analiitisimine, sh ohvritele ja nende
l&hedastele ning abivajavatele lastele ning
nende lahedastele suunatud teenuste ja
vajalike kontaktide kaardistamine ja
koondamine. Koostodsuhete loomine ja
oluliste partnerite protsessi kaasamine.

e [Informatsioon on koondatud, uuendatud
ja analliiisitud ning see on piisav,
arusaadav ja partneritele ning
abisaajatele kattesaadav.

=  Koostddsuhted on loodud ja olulised
partnerid on protsessi kaasatud.

3.4. Ennetus- ja teavitustegevuste
korraldamine.

* Ennetustegevused, koolitused ja muud
teavitustegevused on eesmargiparaselt ja
sihtgrupi vajadustest lahtuvalt korraldatud

ja labiviidud.




» Koolitustel ja koosolekutel on osaletud
nduetekohaselt.

» Kodulehel ja sotsiaalmeedias
avalikustatud teave on 8ige ja ajakohane.

3.5. Ettepanekute tegemine teenuse = Seisukohad on edastatud ja esitatud
arendamise osas ja teenuse arendamisega ettepanekud on asjakohased ning
seotud tegevused. teenuste arendustegevustes on osaletud.
3.6. Saabuvate ja valjasaadetavate » Kirjad, analtitsid ja dokumendid on
dokumentide, kirjade, analtiside koostatud korrektselt, digeaegselt ja
registreerimine ameti DHS-s. vastavalt kehtestatud nduetele.

3.7. Koostdd ohvriabi ja ennetusteenuste » Vadlja on kujunenud koostddpartnerite
osakonna teiste spetsialistidega, SKA teiste vorgustik.

osakondadega, kohalike omavalitsuste ja » Toimub infovahetus ja koost66
organisatsioonidega oma partneritega.

padevusvaldkonnas.

3.8. Supervisioonidel ja kovisioonidel = Supervisioonidel ja kovisioonidel on
osalemine. osaletud regulaarselt.

3.9. PsUihhosotsiaalse kriisiabi korraldamisel | = Psiuhhosotsiaalse kriisiabi korraldust on
osalemine. osutatud kvaliteetselt ja kompetentselt

ning vastavalt toojuhistele.
» Korraldusega seonduv on fikseeritud ja
informatsioon edastatud.

3.10. Muude padevusvaldkonda kuuluvate =  Muud tb6ga seotud tegevused (sh
tegevuste korraldamine. koolitused) ja projektid on edukalt |abi
viidud.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud
ameti, osakonna ja oma téokorralduse
parandamiseks voi tédvaldkonna
arendamiseks.

3.11. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt.

Ulesannete taitmine.

4. OIGUSED

Tootajal on digus:

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

= taotleda vajalikke to0vahendeid ja —tingimusi;

= saada supervisiooni ja té6alast juhendamist;

= esindada ametit oma valdkonna piires té6riihmades, koolitustel jne;

= saada ligipaas t6oks vajalikele infostisteemidele;

= teha ettepanekuid teenuse ning osakonna t66 paremaks korraldamiseks;

= teha kaugtdod kokkuleppel vahetu juhiga;

= vOtta vastu otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Tdotaja vastutab:

= tdoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pShimaarusele,
protsesside t6ovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pisitatud
eesmarkidele;

= tdollesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tHoulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, juurdepéaésupiiranguga
teabe ning konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ning sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tadiendamise eest;

= regulaarses td0alases juhendamises ja supervisioonis osalemise eest;

= ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendavas teabes.



6. TOOVAHENDID

Tdodvahenditeks on to6taja kasutusse antud kontoritarbed, silearvuti ja kuvar koos t66ks vajaliku
tarkvaraga, mobiiltelefon ja kdrvaklapid.

7. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Kdrgharidus eelduslikult sotsiaaltéd, lastekaitse v6i psiihholoogia valdkonnas.

Tookogemus

Vahemalt Uhe-aastane tookogemus ohvriabi, sotsiaaltdo, lastekaitse vdi psuhholoogia
valdkonnas, sh nustamistt6 kogemus.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vene ja inglise keele valdamine vdhemalt tasemel B2.

Arvutikasutamise oskus

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

TObks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Lahtub td6ds kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning Gigustest.

= Plddleb oma to6s 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 kérged standardid to6tamisele, 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 t6dga.

Koostbovbime:

= Tajub oma rolli ameti eesmaérkide taitmisel ning teeb koostdodd kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

= On avatud, kuulab ja mbtleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Néaitab ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja téidab Ulesanded 6igeaegselt. On

stisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad I6puni.

On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.

Vo6tab vastutuse enda tegevuse eest.

Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja mdjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. P6hjendab veenvalt oma seisukohti. Kindlustab
osapoolte toetuse ja puhendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades erinevaid
mojutamismeetodeid ja -kanaleid.




= Anallusi- ja dldistusvdime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallitisib ja hindab
info olulisust ja asjakohasust, ndeb tervikpilti ja mdistab seoseid, kasutab infot otsuste
vastuvdtmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

= Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tahtaegselt 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: On téhelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
moistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

» Juhendamisoskus: Aitab kaastOotajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. V8imaldab 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 sdilitab tasakaalu ja
toovdime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse v8i vastasseisuga vOi kui
tbotatakse pidevas stressi olukorras voi suure tookoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime
ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha votta.

= Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kattesaadav erinevates kiisimustes.
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 t660 edendamiseks. On
koostddpartneritega avatud ja sobralik. Votab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vi téokorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Toébandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Roomet Viira

peadirektor



