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Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND

ULDOSA
1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriiksus
Tiimijuht Ohvriabi ja ennetusteenuste osakond,

ennetustalitus (ringist valja tiim)
1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Talitusejuhataja Talitusejuhataja, Koordinaator, tiimijuht
koordinaator
TOOKOHA EESMARK

Tookoha eesméark on Ringist valja projektitegevuste elluviimine ja koostéomudeli arendamine
ohvriabi ja ennetusteenuste osakonnas. Ametikohta rahastatakse siseministri kaskkirja
"Toetuse andmise tingimused ennetava ja turvalise elukeskkonna arendamiseks" alusel.
Ametikoha Ullesandeks on Ringist Vélja projekti juhtimine, vajalike tegevuste planeerimine,
tegevuste koordineerimine ja korraldamine ning analiils, vajadusel muude ennetustalituse
teenuste arendamist ja korraldamist puudutavate Ulesannete taitmine ning Ringist valja tiimi t66

korraldamine ja juhtimine.

TOOULESANDED

Pohillesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Tiimi juhtimine ja arendamine, sh:

= tdoulesannete planeerimine ja
jaotamine, nende taitmiseks vajaliku
ressursi planeerimine;

= t60alane kommunikatsioon;

= t60tulemuste hindamine;

= tdotajate arendamine ja juhendamine;

= vajalike katseaja- ja aastavestluste
[&biviimine.

e Kujundatud on toimiv meeskond ja
tagatud on ladus tédkorraldus.

¢ Pistitatud on eesmargid ja tegevuskava
(t66plaan) alluvatele, toimub tulemuste
hindamine.

¢ Regulaarselt on Iabi viidud
arenguvestlused ja tddjuhendamine.

e Tagatud on koostd0 ja kommunikatsioon.

e Meeskonna toimimist ja tbhusust on
hinnatud regulaarselt, kasutades selleks
asjakohaseid moodikuid, ning vajadusel
on tehtud muudatused.

e TH6jOud ja tbbaeg on kasutatud
efektiivselt ja tulemuslikult.

3.2 Ringist valja mudeli arendamine,
konkreetsete tegevuste planeerimine ning
rakendamine, projekti aja- ja tegevuskava
koostamine.

¢ Ringist Valja mudel on ajakohastatud ning
aja- ja tegevuskava koostatud;

¢ Planeeritud tegevuste eesmargid on
saavutatud koostdds ohvriabi ja
ennetusteenuste osakonna
ennetustalitusega ja ameti teiste tiimide
ning mudeli partneritega.

3.3 Ringist valja mudeli arendamisel
oluliste osapoolte kaasamine
(ministeeriumid, PPA, kohalikud
omavalitsused, noorsootddtajad,
prokuratuur, kriminaalhooldus jt).

¢ Oluliste valdkonna partneritega on
loodud kontakt ning koostoo.

¢ Partnereid on kaasatud mudeli
arendustegevustesse ning nende poolt
on saadud sisend mudeli
ajakohastamiseks.

3.4. Ringist vélja koostoopartnerite
toetamine mudeli rakendamisel

o Koostbopartneritega on sélmitud
kontakt ja koostddlepingud.

o Koostbopartneritele pakutakse mudeli
rakendamist toetavat tuge
valdkonnatilese koost60 soodustamise
abil.




3.5 Projektide aja- ja tegevuskavade
jalgimine, vajadusel
muudatusettepanekute tegemine.

¢ Projektide aja- ja tegevuskavad on diged
ja ajakohased.

3.6 Juhendite ja muude materjalide
ettevalmistamises osalemine oma
tegevusvaldkonna piires

¢ Juhendid on koostatud ning rollid
erinevate osapoolte vahel on paigas ning
selged.

3.7 Projekti puudutava informatsiooni
haldamine ja levitamine,
teavitustegevuste ning seotud
urituste ettevalmistamine ja
korraldamine.

¢ Vajalikud partnerid on teadlikud projekti
tegevustest, seotud sihtgrupid on
projektide tegevustesse kaasatud.

¢ Informatsioon on piisav ja partneritele
kattesaadav.

e Uritused on ettevalmistatud jakorraldatud.

3.8 Ringis valja koostéomudeli
koolitussiisteemi ajakohastamine ja
arendamine ning koolitustegevuse
[&bi viimine.

¢ Loodud on Ringist valja mudeli
koolitussiisteem (baaskoolits ja toetavad
e-koolitused).

¢ Kinnitatud on mudeli 6ppekava

¢ Ringist véalja baaskoolitused on labi
viidud.

3.9 Ringist vélja mudeli rakendamise
ja selle m@jude hindamine ja
kasutajakogemuse koordineerimine
ja analldsimine.

¢ Ringist vélja mdjuhindamise mudel on vélja
tootatud.

e Andmed on
esitatud.

¢ Ringist vélja mudeli rakendamise kohta on
koostatud ja avaldatud regulaarset
statistikat.

¢ Ringist valja mudeli rakendajate ja selles
osalejate kasutajakogemuse ning
tagasiside kogumiseks on loodud
slisteem, kogutud andmed on
analtusitud ning jareldused mudeli
ajakohastamisel arvesse voetud.

kogutud, analuusitud ja

3.10 Ettepanekute tegemine ennetustalituse
vastutusala teemade vdi tookorralduse
tegevuste elluviimise parandamiseks.

e Ettepanekud on asjakohased
rakendatavad.

ja

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

¢ Valja on kujunenud koostoopartnerite
vorgustik.
e Toimub infovahetus ja koostddpartneritega.

3.12 Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

¢ Muud td6ga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna
korraldusel edukalt labi viidud.

¢ Tehtud on p&hjendatud ettepanekud
tookorralduse parandamiseks v8i muud

¢ arendusettepanekud, mis |ahtuvad
ametivdimalustest ja eesmarkidest.

3.13 Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
ulesannete taitmine.

e Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

4.

OIGUSED

Tootajal on digus:

teha kaugtodd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;
saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdas t6oks vajalikele

infosusteemidele;

saada tdoalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;
osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires todriihmades, koolitustel jne.

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.




5.

VASTUTUS

ToOOtaja vastutab:

= toOulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti
pdhimaarusele, ariprotsesside tddévoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele,
juhenditele ning pustitatudeesmarkidele;

= tooulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

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

= andmebaaside ja infoslsteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest;

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

6.

Toovahenditeks on tootaja kasutusse antud sulearvuti t00ks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -moodbel.

7.

TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus

Todkogemus

Vahemalt kaheaastane td6kogemus sotsiaalvaldkonnas, ametiasutuse vdi ametikoha
tédvaldkonnas. Projektijuhtimise kogemus.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1. Inglise keele valdamine vihemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute programmide spetsiifika ning
otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t66 lihtsustamiseks.

To0ks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

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

= Puldleb oma t60s 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 kdrged 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 puhendunud ja kohusetundliku t66ga.

Koostbovbime:

» Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koost6od kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

= On avatud, kuulab ja mdtleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

= QOrganiseerib oma t6dd efektiivselt, seab prioriteete ja tdidab Ulesanded Gigeaegselt. On

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

On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.

Vo6tab vastutuse enda tegevuse eest.

Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.




Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

Suhtlemis- ja mdjutamisoskus, sh selge ja veenev eneseviljendusoskus:
Selgitabkeerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. PGhjendab veenvalt oma
seisukonhti.

Anallusi- ja Gldistusvdime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallitisib ja
hindabinfo olulisust ja asjakohasust, naeb tervikpilti ja mdistab seoseid, kasutab infot
otsuste vastuvotmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

Korrektsus: Taidab lUlesandeid tapselt, kvaliteetselt, tihtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele.Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel mérkab neid
ning parandab need koheselt. Markab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile tdhelepanu.
Empaatiavdéime: Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes
olukordades.Julgustab ja toetab.

Juhendamisoskus: Aitab kaastdotajatel leida nende t60s uusi vdimalusi,

meetodeid ja teadmist. Vdimaldab kaastOotajatel vastutust vétta ja julgustab neid
panustama enda

arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, naitab ules positiivsust ja

entusiasmi, aitablahendada probleeme.

Loovus: Genereerib ideid ja teeb uusi algatusi, naitab Ules initsiatiivi. Arendab

uusi jaolemasolevaid 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 vétta.

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

Suhete loomise oskus: On koosttopartneritega avatud ja s@bralik. V&tab aktiivselt osa
Uritustest ja algatab ise kokkusaamisi.

8.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tddkorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Tdodandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Annely Reile

peadirektor




