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2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on kooskodlas kehtivate digusaktide, protsessi todévoogude, juhendite ja
memodega ohvriks langenud inimeste ndustamine, juhtumikorraldamine ja ennetustegevuste

labiviimine, et tagada ohvrite toimetulekuvdime sailimine voi parandamine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohililesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Ohvriabialase t66 organiseerimine ja
koordineerimine.

* Loodud on toimiv koostoovorgustik.

3.2 Juhtumite lahendamine, juhtumeid
kasitleva dokumentatsiooni vormistamine.

» Tagatud on esmane ndustamine,
pddrdujatele on tutvustatud seadusest
tulenevaid 6igusi ning suunatud
toimetulekuvdéime parandamiseks
vajalikele teenustele.

» Klienti on ndustatud lahtuvalt tema
vajadustest ja arvestades
kliendisdbralikkuse p&dhimdbtteid.

» Dokumentatsioon on ndéuetekohane.

3.3 Ohvriabi vabatahtlike vorgustiku
loomine, koostoo korraldamine, nende
juhendamine ning tegevus- ja
kuluaruannete kinnitamine.

» Valjakujunenud on toimiv vabatahtlike
vBrgustik, mille tegevus on suunatud
ohvrite probleemide lahendamisele.

» Aruanded on kontrollitud ja diged.

3.4 Psuhholoogilise abi vajaduse
hindamine, taotluste vormistamine ja tehtud
otsustest teatamine.

» Vajadusel on tagatud sldteoohvritele ja
nende pereliikmetele psuhholoogiline
abi.

3.5 Vagivallakuriteoohvrite riiklike hivitiste
taotluste vastuvotmine, skaneerimine ja
menetlejatele edastamine.

= Ohvritele on tagatud 6igus taotleda
hivitist.




3.6 Lepitusmenetluse labiviimine sh
osapooltega kohtumiste korraldamine,
lepituskokkulepete vormistamine ja
s6lmimine ning lepituse kaiku kirjeldavate
aruannete koostamine, lepituskokkulepete
taitmise Ule jarelvalve teostamine ja
I6pparuannete koostamine.

= Osutatud teenus on kvaliteetne ja
seadusega kooskolas.

3.7 Ennetuslike tegevuste ja
koolitusseminaride korraldamine koost6os
vérgustikupartneritega.

» Tegevused ja seminarid on
eesmargiparased.

3.8 Saabuvate ja véljasaadetavate
dokumentide registreerimine ameti DHS-s
ja nendele vastamise korraldamine.

» Dokumendid on digeaegselt
registreeritud, vastused on koostatud
sisuliselt digesti ja tahtaegselt.

3.9 Statistiliste aruannete, kvartali ja aasta
tédplaani taitmise kohta aruannete
koostamine.

» Kogutud statistika ja aruandlus on dige
ja ajakohane.
» Kogutud info on anallusitud.

3.10 Oma padevuse piires piiratud
teovdimega isiku voi alaealise
Ulekuulamisel osalemine.

= |sikule on tagatud tema diguste kaitse.

3.11 Osakonna juhiga kokku lepitud
ohvriabi valdkonnaga seonduva
informatsiooni koondamine, haldamine,
anallisimine ja arendusettepanekute
tegemine.

» Kokku lepitud ohvriabi valdkonnaga
seonduv informatsioon on koondatud ja
anallUsitud, arendusettepanekud on
esitatud.

3.12 Piirkonnas osutatavate teenuste
kaardistamine ja koostdd teiste asutuste ja
organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

» Valja on kujunenud koostoopartnerite
vorgustik.

» Toimub infovahetus ja koost66
partneritega.

3.13 Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

* Muud tédga seotud tegevused (sh
koolitused) ja projektid on edukalt 1abi
viidud.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud
ameti, osakonna ja oma tdédkorralduse
parandamiseks vai tddvaldkonna
arendamiseks.

3.14 Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
ulesannete taitmine.

» Ulesanded on taidetud nduetekohasel.

4. OIGUSED

Omab oigust:

saada supervisiooni tédandja kulul,

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

taotleda vajalikke té6vahendeid ja -tingimusi;

esindada ametit oma valdkonna piires tdorihmades, koolitustel jne;
saada ligipaas tooks vajalikele infoststeemidele;

teha ettepanekuid osakonna t66 paremaks korraldamiseks;

votta vastu otsuseid oma padevuse piires.




5.

VASTUTUS

Omab vastutust;

6.

toéodulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
protsesside tddvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

toéodulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
toéodulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, juurdepaasupiiranguga
teabe ning konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ning sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes.

TOOVAHENDID

Tdovahenditeks on tddtaja kasutusse antud kontorimédbel, kontoritarbed, arvuti koos to6oks
vajaliku tarkvaraga ja lauatelefon ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika.

7.

AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Koérgharidus soovitavalt sotsiaaltdod, kasvatusteaduste voi psuhholoogia valdkonnas.
Lepitusmenetluse labiviimiseks vastava koolituse labimine.

Tookogemus

Vahemalt 2-aastane tddokogemus sotsiaaltdd, pedagoogika voi psuhholoogia
téovaldkonnas.

Keeleoskus

Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.
Oskab vahemalt Uhte voorkeelt (soovitavalt inglise vbi vene keelt) vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

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




To6oks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:
= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.
= Pdddleb oma t60s 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 too6tamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab
kokkulepitud eesmargid.
= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib todks
vajalikke digusakte ja juhendmaterjale.
= Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku t66ga.
Koostéovoime:
= 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 métleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.
Efektiivsus:
= Organiseerib oma t60d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab Ulesanded
Oigeaegselt. On silisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-
meetodeid, viib asjad I16puni.
On muutuvas keskkonnas voimeline 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. P6hjendab veenvalt oma seisukohti.
Kindlustab osapoolte toetuse ja pihendumuse muutustele, projektidele vms,
kasutades erinevaid mdjutamismeetodeid ja -kanaleid.

Analiiusi- ja lildistusvoeime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analtisib ja
hindab info olulisust ja asjakohasust, naeb tervikpilti ja mdistab 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 neile
tahelepanu.

Empaatiavoime: On tdhelepanelik 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. Véimaldab kaastdodtajatel 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 véimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sailitab tasakaalu ja
toovoime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse voi vastasseisuga voi
kui tédtatakse pidevas stressi olukorras voi suure tédkoormusega. Tuleb
konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha votta.
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 sébralik. Vétab aktiivselt osa
Uritustest ja algatab ise kokkusaamisi.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
vahetu juht peaspetsialist




