Todlepingu nr 9.1-6/250-7 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.2 Struktuuriliksus

Ohvriabi ja ennetusteenuste osakonna
Arendustalitus

Vagivallaohvrite teenuste arendustiim

1.1 Ametinimetus
Projektijuht (MARAC)

1.3 Vahetu juht
Tiimijuht

1.5 Keda asendab
Koordinaatorit (MARAC)
Tiimijuhti

1.4 Kes asendab
Koordinaator (MARAC)
Tiimijuht

2 AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on projekti ,Toetuse andmise tingimused riskikaitumise ennetamiseks, riskis
olevate perede toetamiseks ning turvalise elukeskkonna arendamiseks® toetatava tegevuse
,Lahisuhtevagivalla all kannatavate noorte ja perede kindlakstegemine ning nende probleemide
lahendamine vorgustikutéd meetodil“ (edaspidi projekt) juhtimine ja tegevuste elluviimine.

Projektijuht teeb koostédd Siseministeeriumi moodustatud juhtrihmaga, kes annab suuniseid.
Projektijunt osaleb juhtrihmas sisuliste otsuste tegemisel. Projektijuht vastutab
juhtumikorraldusliku mudeli valiku, kohandamise, katsetamise ja juurutamise eest ning tagab
vorgustike valjadppe. Projektijuht konsulteerib mudelit rakendavaid vorgustikke ja vastutab
metoodiliste materjalide valjatdotamise eest.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohitillesanded Oodatavad tulemused

3.1 Projekti tegevuse planeerimine, = Projekti Ulesanded on taidetud.
korraldamine ja juhtimine.

3.2 Projekti juhtimine ja arendamine, sh:
= tddllesannete planeerimine ja
jaotamine, nende taitmiseks vajaliku
ressursi planeerimineg;
= tdoalane kommunikatsioon;
= too6tulemuste hindamine;
= tdotajate arendamine.

» Kujundatud on toimiv meeskond ja tagatud on
ladus t66korraldus.

» Pistitatud on eesmargid ja tegevuskava,
toimub tulemuste hindamine.

» Koostatud on ametijuhendid.

» Tagatud on koostd6 ja kommunikatsioon.

» Projekti t66 toimimist ja tdhusust on hinnatud
regulaarselt, kasutades selleks asjakohaseid
mdddikuid, ning vajadusel on tehtud
muudatused.

3.3 Juhtumikorralduse mudeli
valjatéétamine.

» Olemasolevaid juhtumikorralduse praktikaid on
kaardistatud.

* Internetipdhine anallds mudelite toimimisest
on tehtud.

= Oppekaigud on I&bi viidud.

» Kaasatud on juhtrihm, SKA vétmeisikud.

3.4 Juhtumikorralduse mudeli
kohandamine.

= Valminud on juhised ning koolitusprogramm.

= Valminud on vastavad materjalid mudeli
rakendamiseks.

= Vélja on t66tatud juhtumikorralduse mudeli
rakendamise standard, sh tugiisikute
rakendamine ning hindamismetoodika.

= Kaasatud on juhtrihm, SKA vétmeisikud,
piirkondlike vorgustike vétmeisikud.




3.5 Juhtumikorralduse mudeli katsetamine.

= VVérgustikukoolitused mudeli katsetamiseks on
labi viidud.

= Juhtumikorraldus mudeli kasutajatele on
pakutud ndustamist ja vajadusel korraldatud
supervisioone/kovisioone vorgustikule.

= Hinnatud on juhtumikorralduste tulemusi
vastavalt valjatddtatud metoodikale.

= Kaasatud on juhtrihm, SKA vétmeisikud,
piirkondlike vorgustike vétmeisikud.

3.6 Juhtumikorralduse mudeli tdiendamine,
kohandamine, arendamine.

= Taiendatud on koolitusprogramm.

= Vajadusel on koolitatud uued koolitajad.

» Taiendatud on vajalikud materjalid
juhtumikorralduse tooks.

= Korrigeeritud on hindamismetoodikat.

= Toimunud on kogemuste-vahetamise
seminarid ja voi koolitused.

= Kaasatud on juhtrihm, SKA vétmeisikud.

3.7 Juhtumikorralduse mudeli laiendamine.

= Toimunud on vorgustikukoolitused. 0
Toimunud on taiendkoolitused ning vajadusel
kogemuste vahetamise seminarid,
supervisioon.

= Taiendatud on tugiisikute t66 standardit. O
Vaérgustikud pakuvad teenust kasutades
juhtumikorralduse mudelit (sh kasutavad
tugiisiku teenust).

= Toimub mudeli rakendamise hindamine,
andmete kogumine ndustamine.

= Kaasatud on juhtrihm, SKA vétmeisikud,
piirkondlike vorgustike vétmeisikud.

3.8 Projekti dokumentatsiooni kogumine,
analliisimine ja vahearuannete
koostamine.

= Dokumentatsioon vastab projektis esitatud
nduetele.
= Vahearuanded on esitatud.

3.9 Projekti puudutava informatsiooni
haldamine ja levitamine.

= |nformatsioon on piisav ja partneritele,
vorgustikele kattesaadav.

3.10 Ettepanekute tegemine osakonna
téokorralduse voi projekti labiviimise
parandamiseks.

= Ettepanekud on asjakohased ja
rakendatavad.

3.11 Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

= Muud t66ga seotud tegevused ja projektid on
omal initsiatiivil ja/vdi vahetu juhi korraldusel
edukalt 1abi viidud.

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

3.12 Koost60 teiste osakondadega ja/voi
organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

= Valja on kujunenud koosto0partnerite
vorgustik.
= Toimub infovahetus ja koost66 partneritega.

3.13 Vahetu juhi antud muude
uhekordsete seaduslike korralduste
taitmine.

» Ulesanded on taidetud.

3.14 Projekti tulemuste esitamine. Projekti
moju ja tulemuslikkuse hindamine.

= Projekti Idppraport on koostatud.




4, OIGUSED

Omab 6bigust:

= saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti struktuuriiksustelt
osaleda ametikohale vajalikel koolitustel jt arendustegevustes

taotleda vajalikke té6vahendeid ja -tingimusi

esindada ametit oma valdkonna piires tooruhmades, koolitustel jne

saada ligipaas t6oks vajalikele infoslisteemidele

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

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

= tdoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

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

= andmebaaside ja infoststeemide turvalise ning sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

6. TOOVAHENDID

Toovahenditeks on todtaja kasutusse antud kontorimddbel, kontoritarbed, sulearvuti koos t6oks
vajaliku tarkvaraga ja lauatelefon ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus

Tookogemus

Vahemalt 5-aastane td6kogemus ametiasutuse vdi ametikoha tédvaldkonnas ja vahemalt 2-
aastane juhtimise kogemus.

Keeleoskus

Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1. Valdab inglise keelt vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmetddtluse pohifunktsioone. Kasutab info- ja
kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks, analtisimiseks, salvestamiseks ja
edastamiseks, ideede valjendamiseks ning suhtlemiseks.




Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Lahtub tdds kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.

= Paddleb oma t66s korge 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 td6tamisele, 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 koost66d 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 Ulesanded digeaegselt. On

stisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad 16puni.

On muutuvas keskkonnas vbéimeline 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. Pdhjendab veenvalt oma seisukohti.
Kindlustab osapoolte toetuse ja pUhendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades
erinevaid mdjutamismeetodeid ja -kanaleid.

= Analiiisi- ja Uldistusvéime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallisib ja
hindab info olulisust ja asjakohasust, naeb tervikpilti ja mdistab 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 tdhelepanu.

= Empaatiavoime: On tahelepanelik 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. V6imaldab kaastdotajatel 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 vdimaluste 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 voi vastasseisuga voi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras voi suure tdédkoormusega. Tuleb konstruktiivselt
toime ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha vétta.

= 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.




8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

=  Ametijuhend vaadatakse (le kord aastas vahetu juhiga voi tddkorralduse muutumisel.
= Teenistuja ndusolekuta vbib ametijuhendit muuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pdhillesanded ning oluliselt ei suurene teenistusilesannete maht.

Poolte allkirjad:

Todandja: Toobtaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Anne Klaar

Peadirektor
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