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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriliksus Ohvriabi osakond, piirkondliku ohvriabi talitus
Teenistuskoht Teenuseomanik (taastav digus)
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -
Teenistuja asendab Talituse juhataja, teenuseomanik (ohvriabi  pdhiteenus),
koordinaator (TO ja vabatahtlikud)
Teenistuja asendaja Talituse juhataja, teenuseomanik (ohvriabi  pdhiteenus),

juhtivspetsialist (laane, ida, 16una, pdhja piirkond), koordinaator
(TO ja vabatahtlikud)

Teenistuskoha eesmark

teenuse

Taastava oOiguse valdkonna ja selle teenuste korraldamine ja
arendamine, teenuse toimimise eest vastutamine ning kvaliteedi
tagamine kooskdlas kehtivate digusaktide ja juhenditega. Teenuse
kasutajasébraliku ning koostddle suunatud disaini tagamine ja
sellega seotud analliside labiviimine, protsesside kirjeldamine ja
kvaliteedi
koostddsuhete arendamine, kommunikatsiooni tagamine, ennetus-
ja teavitustegevuste labiviimine ning ressursside juhtimine.

hindamine. Vastutusalasse kuuluvate

Ametikoha grupp Tootaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse todlepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Teenuse toimimise ja kasutatavuse
tagamine, teenusele seatud eesmarkide
taitmise jalgimine ning teenuse
arendamise protsessi juhtimine.

= Teenus on ajakohane ja vastab kliendi
vajadustele ning teenuse toimepidevus on
tagatud.

= Teenuse hetkeseisu ja tagasisidet pidevalt
seiratakse ja selle tulemusi kasutatakse
teenuse parendamiseks.

= Anallidsid teenuse arendusvajaduste
tuvastamiseks on labi viidud ja tulemused
selgelt esitatud.

= Arendustegevused on planeeritud ja ellu
viidud tulemuslikult, ning uued
tegevused/protsessid on edukalt
kaivitunud.

2.2. Teenust puudutavate juhendite,
teabematerjalide  ettevalmistamine ja
uuendamine ning kodulehel oleva info

kaasajastamine.

= Juhendid ja teabematerjalid on koostatud
asjatundlikult ning vastavad teenuse
nduetele.

= Kodulehel avaldatud teave on tapne ja
ajakohane.

2.3. Ennetus- ja teavitustegevuste
korraldamine. Teenuse ndhtavuse ja hea
maine tagamine ning vastutusvaldkonnas
teenuse esindamine eksperdina nii
Sotsiaalkindlustusametis (amet),
kommunikatsioonis partneritega kui ka

avalikkuses.

» Teavitustegevused ja koolitused on
proaktiivselt korraldatud, osalejate rahulolu
on korge.

» Teenus on sihtgrupile ja koostoo-
partneritele tuntud, ligipaas teenusele ja
teenuse saamise  tingimused on
arusaadavad ning teenust usaldatakse.

= Vastutusvaldkonnas on ekspertarvamus
avaldatud ja kodneisiku roll taidetud.
Vajalikud esinemised on tehtud ning
kommentaarid antud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.




2.4. Teenusega seotud arvelduste, aruandluse,
tagasiside ja statistika haldamine, teenuse
arendamiseks hanke ja lepingute sisuline
ettevalmistamine.

= Teenuse aruandlus on tagatud.

= Teenuse kohta on koostatud ja avaldatud
regulaarset statistikat.

= Teenuse kasutajakogemuse ning
tagasiside kogumiseks on loodud slisteem,
kogutud andmed on anallisitud ning
jareldused teenuse kujundamisel arvesse
voetud.

= Hanked on edukalt [8bi viidud ja
lepingutega seotud kiisimused lahendatud.

2.5. Ameti teenistujate ja koostoopartnerite
ndustamine, juhendamine ja koolitamine

oma vastutusvaldkonnas.

= Teenistujad ja koostdopartnerid on
teadlikud teenustest ja nende osutamise
pohimdtetest ja olulistest muudatustest
teenuse pakkumises.

= Koostodpartnerid on teadlikud teenustest
ja nende osutamise pdhimdtetest.

2.6. Oma padevuse piires ja toollesannete
taitmiseks vajalike infoslsteemide ja
andmekogude kasutamine ja haldamise

korraldamine.

= Infosusteemid ja  andmekogud on
nduetekohaselt kasutatud ja hallatud.

2.7. Taastava diguse teenuse pakkumine | = Teenus on osutatud kvaliteetselt vastavalt
vahendajana teenuse toimepidevuse metoodilistele aluspohimotetele ja
kontekstis. juhenditele.

2.8. Teenust puudutavate digusaktide | = Oigusaktide eelndude ja arengukavade
eelndude ja arengukavade | ettevalmistamisel ja I[8bivaatamisel on
ettevalmistamises osalemine, anallusitud rakenduslikke aspekte ning
muudatusettepanekute esitamine  ja| tehtud ettepanekud on asjatundlikud ja

esitatud dokumentide labivaatamine.

esitatud tahtaegselt.

2.9. Vastutusvaldkonda kuuluvate kirjade ja
dokumentide kavandite koostamine
isikutele, ministeeriumidele, teistele

ametitele, ettevotetele ja institutsioonidele

= Kavandid on koostatud korrektselt ja
Oieaegselt vastavalt kehtestatud nduetele.

2.10. Teabevahetuse ja koostdo tagamine.

= Toimib ladus teabevahetus ja koost&o.
Valja on kujunenud koostodpartnerite
vlrgustik.

2.11. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

= Muud tdééga seotud tegevused ja projektid

on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna
korraldusel edukalt labi viidud.
= Tehtud on pdhjendatud ettepanekud

todkorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.

2.12. Kiriiside ja kriisioppuste ning suurenenud
PSK  vajaduse  korral Ulesannete
lahendamine vastavalt korraldustele ning
oskuste ja padevuste piires  kriisi
reguleerimisse kaasumine sh
psuhhosotsiaalse abi pakkumine Kkriisis
kannatanutele.

= Kriiside korral ja ettevalmistuste raames on
Ulesanded  taidetud  oskuste  ning
padevuste piires.

2.13. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
Ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Kdrgharidus

Erialane to6kogemus
téévaldkonnas.

Vahemalt 3-aastane téokogemus ametiasutuse voi ametikoha

Keeleoskus

Eesti keele oskus tasemel C1.




Vahemalt Ghe vdodrkeele (soovitavalt inglise voi vene keel) oskus
tasemel B1.

Teadmised ja oskused Uldised teadmised avaliku sektori toimimisest.

Vaga hea sotsiaalvaldkonna ja ohvriabiteenuste korralduse ning
vastutusala reguleerivate digusaktide tundmine ja kasutamisoskus.
Head teadmised taastava diguse pohimdtetest ja kliendikesksest
psthhosotsiaalsest ndustamisest.

Head meeskonnat6d ja projektide juhtimise oskus.

Iseseisvus t66s, vaga hea analllsivdime, hea suhtlemis- ja
enesevaljendusoskus nii kdnes kui kirjas, hea
probleemilahendamisoskus.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostddvdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada toodulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaase tooks vajalikele
infoslUsteemidele;

saada tédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

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

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

todulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside tdédvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

todulesannete 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 infosUsteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

Ametijuhend vaadatakse ule kord aastas vahetu juhiga vi tookorralduse muutumisel.




