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1. Uldosa
Struktuuriiksus Ohvriabi osakond, kriisitoe talitus
Teenistuskoht Teenuseomanik (ohvriabi kriisitelefon)
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -

Teenistuja asendab

Juhtivspetsialist (kriisitugi), ekspert (suurkriisid), ekspert (vaimne
heaolu kriisides), ekspert (PEA koolitused) teenuseomanik (PSK),
talituse juhataja

Teenistuja asendaja

Juhtivspetsialist (kriisitugi), teenuseomanik (PSK), ekspert (vaimne
heaolu kriisides) Ulesannete ulatuses, mis ei ole avaliku voimu
teostamine, ekspert (suurkriisid) Glesannete ulatuses, mis ei ole
avaliku véimu teostamine, ekspert (PEA koolitused) ulesannete
ulatuses, mis ei ole avaliku véimu teostamine, talituse juhataja

Teenistuskoha eesmark

Ohvriabi kriisitelefoni teenuse juhtimine ja arendamine. Teenuse
toimimise mudelite disainimine ja loomine, protsesside kirjeldamine
ja teenuse kvaliteedi hindamine ja tagamine. Vastutusalasse

kuuluvate  koostddsuhete  arendamine,  kommunikatsiooni
tagamine, ennetus- ja teavitustegevuste Iabiviimine ning
ressursside juhtimine.

Ametikoha grupp Ametnik

Eritingimused

Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Ohvriabi kriisitelefoni teenuse juhtimine,
protsesside ja tegevuste planeerimine ja
arendamine ning elluviimine.

= Teenus ja selle toimepidevus on tagatud.

» Protsessid on planeeritud ja ellu viidud
vastavalt aja- ja tegevuskavale ning
eelarvele.

» Planeeritud tegevused on ellu viidud,
eesmargid on saavutatud.

» Arendusvajadused on kaardistatud ning
ettepanekud teenuse arendamiseks tehtud.

» Arendustegevused nii teenuse korralduses,
protsessis kui vastutusvaldkonnas laiemalt
on planeeritud ja tulemuslikult ellu viidud.

2.2. Koostdosuhete loomine ja hoidmine, | = Vorgustikukohtumised on Iabiviidud.
ekspertide kaasamine ja informatsiooniga | = Vorgustikulikmed ja  eksperdid on
varustamine ohvriabi kriisitelefoni | varustatud bige ja ajakohase
teenusest. informatsiooniga  ohvriabi  kriisitelefoni

teenusest ja toimimisest.

» Koostddpartnerid on teadlikud arendus-
protsessidest ja on tegevuste etappidesse
kaasatud.

2.3. Ohvriabi kriisitelefoni teenuse | = Materjalid on koostatud asjatundlikult ning
arendamise ja protsessidega seotud | vastavad nGuetele.
materjalide ettevalmistamine ja | = Avalikustatud teave on ajakohane ja tapne.

kaasajastamine ning avaldamine veebis

ja paberkandjal.

2.4. Teenuse tagamiseks hangete ja | » Hanked on edukalt Iabi viidud ja lepingutega
lepingute  sisuline  ettevalmistamine, | seotud kusimused lahendatud.
teenuse osutajate juhendamine ja | = Lepingud on sélmitud kooskdlas seadusega
ndustamine lepingu tingimuste | ja vastavad teenuse sihtrGhma vajadustele.

taitmiseks.




» Teenuse osutajad on informeeritud ja
juhendatud lepingu nduetest ja ootustest
teenusele.

= Teenuse taitmise kvaliteeti on hinnatud.

2.5. Sotsiaalkindlustusameti (amet)
teenistujate, teenuse osutajate ja teiste
koostddpartnerite juhendamine,

» Teenistujad, teenuse osutajad ja teised
koostddpartnerid on teadlikud teenustest ja
nende osutamise pohimotetest ning saanud

ndustamine ja  koolitamine oma | Oigeaegset ja asjakohast teavet teenuste
vastutusvaldkonnas. kohta.

» Kaasamisuritused, koolitused ja muud
teavitustegevused seoses
arendustegevustega on korraldatud.

2.6. Ennetus- ja teavitustegevuste | = Teavitustegevused ja koolitused on
korraldamine. Teenuse hea nahtavuse ja proaktiivselt ja kvaliteetselt ning tihedas
korge maine tagamine ning koostdds partneritega ellu viidud.
vastutusvaldkonnas teenuse esindamine | » Teenused on sihtgrupile ja
eksperdina l]] ametis, koostddpartneritele tuntud ning teenust
kommunikatsioonis partneritega kui ka usaldatakse.
avalikkuses. » Vastutusvaldkonnas on ekspertarvamus

avaldatud ja kéneisiku roll taidetud.
Vajalikud esinemised on tehtud ning
kommentaarid antud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

2.7. Teenusega seotud arvelduste, | = Teenuse arveldus ja aruandlus on tagatud.
aruandluse, tagasiside ja statistika | = Teenuse kohta on koostatud ja avaldatud
haldamine. regulaarset statistikat.

» Teenuse kasutajakogemuse ning tagasiside
kogumiseks on loodud susteem, kogutud
andmed on anallusitud ning jareldused
teenuse kujundamisel arvesse vdetud.

2.8. Ettepanekute tegemine tdokorralduse, | = Ettepanekud on asjakohased ja
projektide tegevuste elluviimise Vi rakendatavad.
ohvriabisUsteemi arenduseks ning | = Susteem vastab sihtgrupi muutuvatele

parandamiseks.

vajadustele.

2.9. Kriiside ja kriisioppuste ning suurenenud
PSK vajaduse korral Ulesannete
lahendamine vastavalt korraldustele ning
oskuste ja padevuse piires kriisi
reguleerimisse kaasumine, sh
psuhhosotsiaalse abi pakkumine kriisis

kannatanutele.

» Kriiside korral ja ettevalmistuse raames on
Ulesanded taidetud oskuste ning padevuste
piires.

2.10. Vastutusvaldkonda puudutavate
kijade ja dokumentide kavandite
koostamine isikutele, ministeeriumidele,

» Kavandid on koostatud korrektselt ja
tahtaegselt vastavalt kehtestatud nduetele.

teistele  ametitele, ettevdtetele ja
institutsioonidele.

2.11. Teenust puudutavate 6igusaktide | = Oigusaktide eelndude ja arengukavade
eelndude ja arengukavade | ettevalmistamisel ja l|abivaatamisel on
ettevalmistamises osalemine, | anallUsitud rakenduslikke aspekte ning
muudatusettepanekute  esitamine ja | tehtud ettepanekud on asjatundlikud ja

esitatud dokumentide labivaatamine.

esitatud tahtaegselt.

2.12. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

* Muud to0ga seotud tegevused ja projektid

on omal initsiatiivil ja/véi juhtide korraldusel
edukalt Iabi viidud.

= Tehtud on péhjendatud ettepanekud nii oma

kui valdkonna téokorralduse
parandamiseks, ennetus- ja
teavitustegevuste kaivitamiseks véi muud




arendusettepanekud, mis l|dhtuvad ameti
eesmarkidest ja ressurssidest.

2.13. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete | = Ulesanded on taidetud tahtaegselt ja

ulesannete taitmine. nduetekohaselt.

3. Teenistuskoha taitjale esitatavad néuded

Haridus Kdérgharidus

Erialane tookogemus Vahemalt 3-aastane t0okogemus ametiasutuse vdi ametikoha
tédvaldkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.
Inglise keele oskus vahemalt tasemel B2 ja kasuks tuleb vene
keele oskus.

Teadmised ja oskused Uldised teadmised avaliku sektori toimimisest.

Hea ohvriabiteenuseid, sh pstihhosotsiaalset kriisiabi, puudutavate
ja reguleerivate digusaktide ning téokohustustega seonduvate
oigusaktide ja dokumentatsiooni tundmine ning kasutamisoskus.
Head teadmised kriiside psiuhholoogilisest mdjust ning vaimse
tervise teemadest laiemalt.

Head teadmised teenusedisainist, kommunikatsioonist ja
muudatuste juhtimisest.

Head meeskonnatdo-, tegevuste juhtimise ja protsesside
planeerimise ning labiviimise toetamise oskused.

Teksti- ja andmetddtluse pohifunktsioonide ning info- ja
kommunikatsioonitehnoloogia  kasutamine info  otsimiseks,
anallusimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks ning too6alaseks
suhtlemiseks.

Muud oskused: iseseisvus t60s, vaga hea anallusivbime, hea
suhtlemis- ja enesevaljendusoskus nii kénes kui kirjas, hea
meeskonnatdd- ning probleemilahendusoskus.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostéévdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t00 tegemiseks;

saada tdoulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdase t00ks vajalikele
infoslUsteemidele;

saada tdoalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires td6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

téoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti p6himaarusele,
ariprotsesside tdéévoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

tédulesannete 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 infoslsteemide 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 vdi tookorralduse muutumisel.
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