Toolepingu nr 3-6/854-1 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Ametinimetus 1.2. Struktuuriiikksus
Teenuse juht Ohvriabi ja ennetusteenuste osakond,
(teenused naistevastase vagivalla ohvritele)| arendustalituse vagivallaohvrite teenuste
arendustiim
1.3. Vahetu juht 1.4. Kes asendab 1.5. Keda asendab
Tiimijuht Tiimijuht, teenuse juht voi Tiimijuhti, teenuse juhti voi
koordinaator koordinaatorit
1.6. Vahetud alluvad
Puuduvad

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on kooskdlas kehtivate digusaktide, juhendite ja memodega naistevastase
vagivalla ohvreid abistava valdkonna ja selle teenuste korraldamine, nende kvaliteedi tagamine
ja teenuse arendamine, arvestades teiste ohvriabislisteemi teenuste ja nende seostega. Oma
padevusvaldkonna piires ohvriabi ja ennetusteenuste osakonna teenistujate, koostddpartnerite
ndustamine ja toetamine ohvriabiststeemi arendamisel ja ennetustegevuste Iabiviimisel.

3. TOOULESANDED

Pdhilulesanded Oodatavad tulemused

3.1. Teenuste juhtimine, korraldamine ja » Teenused on tagatud ning selle jaoks
arendamine. ettenahtud Ulesanded on taidetud.

3.2. Naistevastase vagivalla ohvreid » Arendusettepanekud on labi mdeldud ja
abistavas valdkonnas abivajajate esitatud.

toetamiseks ja valdkonna arendamiseks » Arendusprojektid on tulemuslikult ellu
ettepanekute tegemine ning vastavate viidud.

arendusprojektide ellu viimine.
3.3. Vorgustikulikmete (sh lepingupartnerite)| = Voérgustikulikmed on varustatud dige ja

toetamine, ndustamine ja informatsiooniga ajakohase informatsiooniga. Korraldatud on
varustamine teenuse kisimustes. kohtumised vorgustike liikmetega.

3.4. Teavitustegevuste korraldamine. » Koolitused ja muud teavitusuritused on
Teenuse hea nahtavuse ja hea maine korraldatud. Osalejate rahulolu on kdrge.
tagamine. » Teenused on sihtgrupile ja

koostddpartneritele tuntud, ligipaas
teenusele ja teenuse saamise tingimused
on arusaadavad ning teenust usaldatakse.

3.5. Teenustega seotud arvelduste, » Teenuste arveldus ja aruandlus on tagatud.
aruandluse, tagasiside ja statistika » Teenuste kohta on koostatud ja avaldatud
haldamine. regulaarset statistikat.

» Teenuste kasutajakogemuse ning
tagasiside kogumiseks on loodud siisteem,
kogutud andmed on anallusitud ning
jareldused teenuse kujundamisel arvesse

voetud.
3.6. Jarelevalvet teostavate = Jarelevalvet teostavate struktuuritksuste
struktuuritiksuste teenistujate toetamine teenistujad on saanud igakulgset abi
jarelevalve ja teenuse kvaliteedi tagamise teenuste uUle jarelevalve teostamiseks.

teemades.




3.7. Ohvriabi- ja ennetusstisteemi
arenduseks vajalike muudatusettepanekute
tegemine.

Susteem vastab sihtgrupi muutuvatele
vajadustele.

3.8. Koostddpartnerite nbustamine ja
labirdakimiste pidamine teenuse
korraldamisega ja lepingutega seotud
kisimustes.

Koostbopartnerid on teadlikud teenustest ja
nende osutamise pdhimdtetest.

3.9. Vajadusel teenustega seotud juhendite
ja teabematerjalide ettevalmistamine ja
kaasajastamine, ning kodulehel oleva info
kaasajastamine.

Juhendid on koostatud asjatundlikult.
Kodulehel avalikustatud teave on dige ja
ajakohane.

3.10. Oigusaktide eelndude
ettevalmistamises osalemine ja
oigusaktidele muudatusettepanekute
esitamine.

Ettepanekud on esitatud digeaegselt ja 1abi
mdeldud.

3.11. Teenuseid puudutavate kirjade ja
dokumentide kavandite koostamine isikutele,
ministeeriumidele, teistele ametitele,
ettevotetele ja institutsioonidele.

Kavandid on koostatud korrektselt ja
Oigeaegselt vastavalt kehtestatud nduetele.

3.12. Koostoo teiste osakondade, asutuste

Valja on kujunenud koostbopartnerite

ja organisatsioonidega oma vorgustik.
padevusvaldkonnas. Toimub infovahetus ja koostdd
partneritega.

3.13. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

Muud t6oga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/véi juhi korraldusel
edukalt 1abi viidud.

Tehtud on asjakohased ettepanekud oma
valdkonna tookorralduse parandamiseks.
Toimib koostdd valdkonna
ennetustegevustes.

Tehtud on pdhjendatud
arendusettepanekuid, mis lahtuvad ameti
eesmarkidest ja vdimalustest.

3.14. Vahetu juhi Uhekordsete ulesannete
teostamine.

Ulesanded on teostatud tahtaegselt ja
korrektselt.
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. OIGUSED

Tdotajal on digus:

5.

= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

saada juhilt tédjuhendamist;

VASTUTUS

Tdotaja vastutab:
= tdoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele &igusaktidele, juhenditele ning

pustitatud eesmarkidele;

taotleda vajalikke t66vahendeid ja -tingimusi;
esindada ametit oma valdkonna piires téorihmades, koolitustel jne;
saada ligipaas t60ks vajalikele infoststeemidele.

saada tédulesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti struktuuritiksustel;
osaleda ametikohale vajalikel koolitustel jt arendustegevustes;

= kasutada pakutud kovisiooni- ja supervisioonivbimalusi efektiivseks enesehoiuks;

= tdoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

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

= andmebaaside ja infosusteemide turvalise ning sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest.




6. TOOVAHENDID

Tdbvahenditeks on tddtaja kasutusse antud kontorimddbel, kontoritarbed, arvuti koos todks
vajaliku tarkvaraga ja mobiiltelefon ning Ghiskasutuses olev kontoritehnika.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Kérgharidus

Tookogemus
Vahemalt 3-aastane td0kogemus ametiasutuse voi ametikoha téévaldkonnas.

Keeleoskus
Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Uhte vddrkeele (soovitavalt inglise vdi vene keel) oskus vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

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

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:
= Lahtub td6s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.
= Pdddleb 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 kérged standardid t66tamisele, 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 t6dga.
Koostoovoime:
= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostddd kolleegide ja partneritega.
= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.
= Taidab kokkulepped ja lubadused.
= On avatud, kuulab ja motleb 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 asjad I6puni.
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 méjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. P6hjendab veenvalt oma seisukohti. Kindlustab
osapoolte toetuse ja plhendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades erinevaid
mojutamismeetodeid ja -kanaleid.

» Analiiisi- ja Gldistusvoéime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallisib ja hindab
info olulisust ja asjakohasust, naeb tervikpilti ja moistab 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 neiletahelepanu.

= Empaatiavoime: On tadhelepanelik 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 t60s uusi voimalusi, meetodeid ja
teadmist. Véimaldab kaastootajatel vastutust vétta 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 vobimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

» Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sailitab tasakaalu ja
téovdime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse v6i vastasseisuga voi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras voi suure téokoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime
ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha vétta.

= Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kattesaadav erinevates klsimustes.
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 vodrgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostoopartneritega avatud ja sébralik. Votab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

= Teadmised finantsjuhtimise alustest.

= Teadmised projektijuhtimise pohimotetest.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vdi todkorralduse muutumisel.
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