1.

Toolepingu nr 3-6/644-2 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND

ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuriiiksus

Spetsialist Kriisireguleerimise osakond
1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Tiimijuht Spetsialist Spetsialist

2, AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on kriisireguleerimise osakonna tegevuste elluviimine, inimeste toetamine
erinevate kriiside tekkimisel, vastavalt osakonna suunistele.

3.

TOO- VOI TEENISTUSULESANDED

Pohililesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Toetab ja jagab inimestele infot mh
Eestisse saabunud sdjapdgenikele
baasinfo jagamine ja esmase vajaduse
vélja selgitamine.

Spetsialist ndustab ja vastab
sbjapogenike kiisimustele nii telefonitsi,
kontaktvestlustel kui ka kirjalikul teel sh
viib 1abi infotunde.

Sojapdgenikud on ndustatud ning teadlikud
erinevatest abi saamise viisidest (sh
toetustest ja teenustest)

Kisimused on vajadusel suunatud
lahendamiseks padevale isikule voi
meeskonnale (KOV, PSK, SKA, jne)

Pddrduja on saanud oma kisimustele vastuse
vOi suunatud péérduma padevasse asutusse
(KOV, PPA, Tobtukassa jne).

3.2.Viib 1abi sisulist t66d (individuaalseid
vestlusi) infopunkti, lGhiajalisele
majutusele suunatud isikutega, kaasates
vajadusel koostddpartnereid.

Noustamine ja koostdo erinevate asutustega
toimib, koostdopartnerid on kaasatud.

3.3. Omab llevaadet piirkonna infopunkti
saabujatest ja lUhiajalisele majutusele
suunatud inimestest sh liikumistest
(hetke olupilt).

Infopunkti saabujad ja lihiajalisele majutusele
suunatud isikud on vastuvdetud ja nende
vajadused kaardistatud.

3.4. Omab, esitab ning vormistab t66s
olevate juhtumite Ulevaadet, vajalikke
aruandeid.

Vajalikud aruanded on esitatud digeaegselt ja
korrektselt, pidades kinni tdhtaegadest,
tuginedes faktidele ning lahtudes juhistest.
Andmed on korrektselt sisestatud ja
edastatud.

3.5. Koostdo teiste osakondadega ja/voi
asutuste ja organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

Valja on kujunenud koostoopartnerite
vorgustik.
Toimub infovahetus ja koostdé partneritega.

3.6. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine

Muud té6ga seotud tegevused ja projektid on
juhtkonnaga koosk®élastatult labi viidud.
Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
téokorralduse parendamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.

3.7. Vahetu juhi poolt antud Uhekordsete
téollesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.




4, OIGUSED

Omab 6bigust:

= saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas t60ks vajalikele infosusteemidele;
= saada to6dalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne.

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

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

= tdoullesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tddulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning
juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

6. TOOVAHENDID

Tdovahenditeks on tddtaja kasutusse antud silearvuti toOks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon,
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mod6bel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Keskharidus

Téokogemus
Vahemalt 1-aastane t66kogemus valdkonnas, mis eeldab inimestega suhtlemist.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel B1.
Vene keele valdamine vahemalt tasemel B1.
Inglise keele valdamine tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus
Kasutab teksti- ja andmet6dtluse pohifunktsioone ning info- ja kommunikatsioonitehnoloogiat
to0alaseks suhtlemiseks.

Valmisolek ldhetusteks
On valmis tééulesannete taitmise raames Eesti-sisesteks regulaarseteks ldhetusteks.




Valmisolek ldahetusteks

Kliendikesksus:

=  Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.

= Pduddleb 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 koérged standardid té6tamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab
kokkulepitud eesmargid.

= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t60ks vajalikke
oigusakte ja juhendmaterjale.

= Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku t6éga.

Koostoovoime:

= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koost6dd kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna likmena 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 t606d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab llesanded digeaegselt.

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.

= Analiisi- ja Uldistusvoéime: Kogub, anallilsib ja hindab info olulisust ja asjakohasust,
mdistab seoseid. Kasutab infot otsuste vastuvdtmisel ja soovituste andmisel.

= Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tahtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel parandab
need koheselt. Markab ka teiste kolleegide t60s esile kerkinud vigu ja juhib neile
tahelepanu.

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

* Pingetaluvus: Sailitab sisemise tasakaalu ja td6dvdime ka olukordades, kus ollakse
vastamisi vastasseisuga vdi kui téotatakse pidevas stressi olukorras voi suure
tookoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja tagasisidega. Oskab
teiste pingeid maha vétta.

*» Empaatiavoime: On tahelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
modistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.

= 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.

=  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 Ule kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Toéodandja: To6otaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Maili Uustalu

Peadirektor
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