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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Ohvriabi osakond, vagivallaohvrite teenuste talitus
Teenistuskoht Ekspert
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -

Teenistuja asendab

Teenuseomanik (naistevastane vagivald)

Teenistuja asendaja

Teenuseomanik (naistevastane vagivald), talituse juhataja

Teenistuskoha eesmark
korraldamine,

seotud
arenguprogrammi

ja lastega t60s.

Naiste tugikeskuste (NTK) arenguprogrammi planeerimine ning
sellega seotud koostd6d kvaliteetse toimimise
rakendamine ning rakendamise toetamine labi koostddsuhete
ohvriabi NVV teenuseomaniku, peaspetsialistide, partnerite ja
talituse juhatajaga.
arendamine, kommunikatsiooni tagamine,
ressursside
toimub naiste tugikeskuste kompetentside
tdstmine teisest kultuuriruumist naistega, sh sdjapdgenikest naiste

Vastutusalasse kuuluvate koostdodsuhete
ning programmiga
NTKdele loodud

juhtimine.  Labi

Ametikoha grupp Tobtaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse todlepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. NTKdele loodud arenguprogrammi
planeerimine, korraldamine ning
rakendamine. Programmi eesmark on
tosta NTKde kompetentse teisest
kultuuriruumist naistega, sh
sbjapdgenikest naiste ja lastega t60s.

= Arenguprogrammi
koostatud
elluviimiseks.

= NTKde arenguprogramm on korraldatud.

= Antud teemal ka sobivad (teiste riikide)
juhendmaterjalid/kasiraamatud jm
programmi toetav on Eestile kohandatud,
vajadusel tdlgitud ja tellitud.

= Programmitegevused planeeritud ja ellu
viidud  tulemuslikult  koostéds NVV
teenuseomaniku, peaspetsialistide ning
teiste koostdOpartnerite, sh NTKdega.

tegevuskava on
planeeritud tegevuste

2.2.NTKde arenguprogrammi tagamiseks
vajalike hangete ja lepingute sisuline
ettevalmistamine, hangetes juhendamine
ja  ndustamine lepingu  tingimuste
taitmiseks.

= Hanked on labiviidud tahtaegselt ning
vajalikud dokumendid, lepingud
vormistatud.

2.3. NTKde arenguprogrammi rakendamisega
seotud aruandluse ja dokumentatsiooni

haldamine.

= Aruandlus on tagatud.

2.4. Oma padevuse piires ja tooulesannete
taitmiseks infostisteemide ja
andmekogude kasutamine ja haldamise

korraldamine.

» Infosusteemid ja andmekogud on
nduetekohaselt kasutatud ja hallatud.

2.5. Vastutusvaldkonda kuuluvate kirjade ja

dokumentide kavandite koostamine

= Kavandid ja kirjad on koostatud korrektselt
ja Oieaegselt vastavalt kehtestatud
nduetele.

isikutele, ministeeriumidele, teistele
ametitele, ettevbtetele ja institutsioonidele.
2.6. Muude padevusvaldkonda  kuuluvate

tegevuste korraldamine
algatamine.

ja uuenduste

= Muud t66ga 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
vdimalustest ja eesmarkidest.

2.7. Kriiside ja kriisidppuste ning suurenenud | = Kriiside korral ja ettevalmistuste raames on

PSK  vajaduse korral Ulesannete | Ulesanded  tdidetud  oskuste  ning
lahendamine vastavalt korraldustele ning padevuste piires.
oskuste ja padevuste piires kriisi
reguleerimisse kaasumine, sh
pstihhosotsiaalse abi pakkumine kriisis
kannatanutele.

2.8. Enesehoiupraktikate rakendamine | = Regulaarselt on osaletud supervisioonis
eesmargiga sailitada kdrge t66j6udlus ja - |  voi kasutatud muid toetavaid praktikaid.
motivatsioon. = To6jdudlus  ja -motivatsioon  sdilivad,

enesehoid on tagatud.

= Enesehoiuga on jarjepidevalt tegeletud ja
vajadusel esitatud sisulised ettepanekud
t666nne arendamiseks organisatsioonis ja
meeskonnas.

2.9. Vahetu juhi antud muude U(hekordsete | = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
seaduslike korralduste taitmine. tahtaegselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Kdrgharidus

Erialane tookogemus Vahemalt 3-aastane tookogemus sotsiaalvaldkonnas,

ametiasutuse voi ametikoha toovaldkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.

Inglise keele oskus tasemel B1.

Teadmised ja oskused Vaga hea meeskonnat®é ja projektide juhtimise oskus.

Vaga hea sotsiaalvaldkonna ja ohvriabiteenuseid reguleerivate
digusaktide tundmine ning kasutamisoskus.

Iseseisvus t6ds, vaga hea analllsivdime, hea suhtlemis- ja
enesevaljendusoskus nii kdnes kui kirjas, meeskonnatdd ja
probleemilahendamise oskus.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostodvdime, uuendusmeelsus

4.

Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtodd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipddse t60ks vajalikele
infostisteemidele;

saada tdoalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

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

tooulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
teenistusulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, riigisaladuse ning
muu juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihipdrase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

Ametijuhend vaadatakse lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.




