Toolepingu nr 3-6/765-1 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Ametinimetus 1.2. Struktuuriliksus

Tiimijuht (Vagivallaohvrite teenuste arendus) | Ohvriabi ja ennetusteenuste osakond,
arendustalitus

1.3. Vahetu juht 1.4. Kes asendab 1.5. Keda asendab
Talitusejuhataja Talitusejuhataja, teenusejuht, | Talitusejuhataja, teenusejuht,
projektijuht projektijuht

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on vagivallaohvrite teenuste arendustiimi t66 korraldamine ja juhtimine
ning teenusete arendamist ja korraldamist puudutavate Ulesannete taitmine; oma
padevusvaldkonna piires ohvriabi ja ennetusteenuste osakonna teenistujate, koostdédpartnerite
ndustamine ja toetamine ohvriabisisteemi arendamisel ja ennetustegevuste Iabiviimisel.

3. TOO- VOI TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohitillesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Tiimi tegevuse planeerimine,
korraldamine ja juhtimine.

Tiimile pandud Ulesanded on taidetud.

3.2 Alluvate teenistujate juhtimine ja
arendamine, sh

= tdoulesannete planeerimine ja
jaotamine, nende taitmiseks vajaliku
ressursi planeerimine;
todalane kommunikatsioon;
tootulemuste hindamine;
tootajate arendamine ja juhendamine;
vajalike katseaja- ja aastavestluste
labiviimine.

Kujundatud on toimiv meeskond ja
tagatud on ladus t6okorraldus.
Pastitatud on eesmargid ja tegevuskava
(téoplaan) alluvatele, toimub tulemuste
hindamine.

Regulaarselt on labi viidud
arenguvestlused ja té6juhendamine.
Tagatud on koostd6 ja kommunikatsioon.
Meeskonna toimimist ja tdhusust on
hinnatud regulaarselt, kasutades selleks
asjakohaseid méddikuid, ning vajadusel
on tehtud muudatused.

T66joud ja tddaeg on kasutatud
efektiivselt ja tulemuslikult.

3.3 Vagivallaohvrite teenuste
korraldamine ja arendamine
koostdds tiimi teenistujatega.
Teenistujatele taiendkoolituste
korraldamine.

Osutatavad teenused on kvaliteetsed ja
seadusega koosk®dlas ning vastavad
ameti eesmarkidele.

Korraldatud on teenistujate arendamine ja
taiendkoolitused ning on tagatud padev ja
asjakohane ndustamine.

3.4 Projektide ja arendustegevuste
elluviimine koost6os tiimi
teenistujatega vastavalt projektide
aja- ja tegevuskavadele ja
eelarvele.

Projektides toodud tegevused on
eesmargiparaselt ja ajakohaselt ellu viidud;
Projektide eesmargid on saavutatud.

3.5 Juhendite ja muude materjalide
ettevalmistamises osalemine oma
tegevusvaldkonna piires

Juhendid on koostatud.

3.6 Ettepanekute tegemine tédkorralduse voi
seotud teenuse Iabiviimise
parandamiseks.

Ettepanekud on asjakohased ja
rakendatavad.




3.7 Koost6o teiste osakondadega ja/voi
asutuste ja organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

Valja on kujunenud koostoopartnerite
vorgustik.

Toimub infovahetus ja koost66
partneritega.

3.8 Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

Muud té6ga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna
korraldusel edukalt 1abi viidud.

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

3.9 Vahetu juhi antud muude Ghekordsete = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
Ulesannete taitmine. tahtaegselt.

4, OIGUSED

Omab oigust:

teha kaugtéod kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t06 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas t66ks vajalikele infostisteemidele;
saada tboalast juhendamist ja supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires todruhmades, koolitustel jne.

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

= tdoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele oOigusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

= tooUllesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

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

» andmebaaside ja infosisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

6. TOOVAHENDID

Tddvahenditeks on tdotaja kasutusse antud sulearvuti téoks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mddbel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus

Todkogemus

Vahemalt viieaastane to0kogemus sotsiaalvaldkonnas, ametiasutuse voi ametikoha
toovaldkonnas.

Keeleoskus

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

Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute programmide spetsiifika ning
otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma 66 lihtsustamiseks.




Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

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

= Puudleb 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 té6tamisele, 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 puhendunud ja kohusetundliku t66ga.

Koostéovoime:

= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koost66d kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

= On avatud, kuulab ja moétleb 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 muutuvas keskkonnas véimeline kohanema.

= Votab 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.

= Anallisi- ja uldistusvéime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analldsib 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, tahtaegselt 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: Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

= Juhendamisoskus: Aitab kaastddtajatel leida nende t66s uusi véimalusi, meetodeid ja
teadmist. Véimaldab kaasttotajatel 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): Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja kriitikaga.
Oskab teiste pingeid maha votta.

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

= Suhete loomise oskus: On koostddpartneritega avatud ja sdbralik. Votab aktiivselt osa
Uritustest ja algatab ise kokkusaamisi.




8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tddkorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Tooandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Andrea Kink

Peadirektor
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