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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuritiksus Ohvriabi osakond, piirkondliku ohvriabi talitus
Teenistuskoht Talituse juhataja
Vahetu juht Osakonna juhataja
Alluvad Juhtivspetsialist (ida piirkond), juhtivspetsialist (Iuna piirkond),

juhtivspetsialist (Iaane piirkond), juhtivspetsialist (pdhja piirkond),
teenuseomanik (ohvriabi pdhiteenus), teenuseomanik (traumast
taastumise tugi), teenuseomanik (taastav digus), ekspert
(MARAC), ekspert (ohvriabi vabatahtlikud)

Teenistuja asendab

Juhtivspetsialist (ida piirkond), juhtivspetsialist (Ibuna piirkond),
juhtivspetsialist (Iadne piirkond), juhtivspetsialist (pdhja piirkond),
teenuseomanik (ohvriabi péhiteenus), teenuseomanik (traumast
taastumise tugi), teenuseomanik (taastav digus), talituse juhataja,
osakonna juhataja

Teenistuja asendaja

Juhtivspetsialistid (ida, Iduna, 1dane, ida piirkond), talituse juhataja,
osakonna juhataja

Teenistuskoha eesmark

Talituse t66 juhtimine ja pideva tooprotsessi ning pustitatud
eesmarkide saavutamise tagamine piirkondliku ohvriabi teenuste
(ohvriabi pdhiteenus, taastava diguse teenus, traumast taastumist
toetav vaimse tervise abi, vorgustikutdod, ohvriabi vabatahtlikud)
osutamisel, korraldamisel ja terviklikul arendamisel. Talituse
teenistujate  tdbGalase heaolu ning avatud ja tdhusa
meeskonnakultuuri toetamine, samuti vastutusalasse kuuluva
koostd6d ja kommunikatsiooni tagamise ning strateegilises ja
eelarve planeerimises osalemise eest vastutamine.

Ametikoha grupp

Ametnik

Eritingimused

Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded Oodatavad tulemused

2.1. Talituse igapaevase t66 korraldamine, | = Talituse t66 on slUsteemne ja tulemuslik.

arendamine ja

juhtimine ning Tooulesanded on bigeaegselt ja oodatud

tootulemuste eest vastutamine. tasemel taidetud.

» Tédkorraldus on  sujuv, téhus ja
teenistujatele arusaadav.

» ToOprotsessid on valjatdootatud ja vastutus
tegevuste eest kokku lepitud. Ettepanekud
téokorralduse ja toéoprotsesside
tdhustamiseks on esitatud ja rakendatavad.

= Olemas on susteemne Ulevaade
toolulesannete  taitmisest ning toimub
regulaarne t00tulemuste analuus.

2.2. Talituse teenistujate arendamine ja | = Kujundatud on toimiv ja motiveeritud

juhtimine.

meeskond.

» |ga tédulesande taitmiseks on leitud padev
inimene, vajalikud varbamised on labi viidud.

» Teenistujatele on pusitatud selged ootused
ja motiveerivad eesmargid.

» Teenistujatele on tagatud juhendamine ja
tugi keerulistes valjakutsetes.

» Teenistujatega on katseaja-, vahe-, aasta- ja
Uks Uhele vestlused eesmargiparaselt ja
Bigeaegselt 1abi viidud.




Teenistujate koolitus- ja arenguvajadused
on valja selgitatud ning vajalikud tegevused
teenistujatele kavandatud.
Teenistujate tootulemusi hinnatakse
objektiivselt ning tagatud on aus ja avatud
tagasiside soorituse kohta.

2.3. Osakonna tooplaani  valjatootamisel | = Sisend osakonna tooplaani koostamisse on
osalemine. antud.
= TOOplaan on digeaegselt koostatud ja
ajakohane. Aruanded on tahtaegselt ja
korrektselt koostatud.
2.4. Osakonna eelarve planeerimisel | = Ohvriabiteenuste ja teenistujate vajadused
osalemine, ohvriabiteenuste eelarve on pdhjalikult analttsitud ning asjakohased

kasutamise analuds ja jalgimine.

ettepanekud eelarve planeerimiseks on
osakonna juhatajale esitatud. Kavandatud
tegevused lahtuvad ameti eesmarkidest ja
ressurssidest.

Oma vastutusvaldkonnas on tagatud
oigeaegne lepingute ettevalmistamine ja
kuludokumentide kooskdlastamine vastavalt
asutuse finantsreeglitele.

Kavandatud ressursid, sh projektide eelarve
on efektiivselt ja tulemuslikult kasutusel.

2.5.

Vastutusvaldkonnas kasutatavate IT-
lahenduste (vajalike  registrite, e-
platvormide ja veebilehtede) kasutamine
ja haldamise korraldamine.

Osakonna kasutatavad [T-lahendused on
nduetekohaselt kasutatud ja hallatud.

2.6.

Vastutusvaldkonnas ennetus-
teavitustegevuste kavandamine
korraldamine.

ja
ja

Ohvriabi ennetus- ja arendustegevused
ning projektid on digeaegselt ja labimdeldult
kavandatud, efektiivselt juhitud ning edukalt
ellu viidud.

Vastutusvaldkonnas kodneisiku roll taidetud
ja kommentaarid antud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

2.7.

Vastutusvaldkonda kuuluvate ohvriabi-
teenuste kvaliteedi ja m&ju hindamise
ning kliendi kasutajakogemuse susteemi
loomise toetamine.

Ohvriabi valdkonna moddikud on kokku
lepitud ja regulaarselt seiratud.

Statistika on vastutusvaldkonnas koondatud
ja valdkondlikud anallUsid koostatud.
Ohvriabiteenuste  kvaliteedi  hindamise
susteem koos osakonna juhataja ja teiste
talituse juhatajatega loodud ja teenuste
kvaliteeti regulaarselt seiratud.
Kasutajakogemuse ja partnerite tagasiside
susteemi loomist on toetatud ja tagasiside
regulaarselt anallUsitud ning vajalikud
arendustegevused kavandatud ja ellu viidud.

2.8.

Talituse nimel arvamuste ja
kooskdlastuste andmine, sh ohvriabi
valdkonna digusaktide eelnbdude ja
arengukavade ettevalmistamisel
osalemine ja esitatud dokumentide
l&bivaatamine.

Seisukohad ameti juhtkonnale, osakonna
juhatajale, teistele struktuuriuksustele ja
ameti valistele koostdopartneritele on
asjatundlikud.

Tehtud ettepanekud on esitatud nii kirjalikult
kui suusdnaliselt vastavatel aruteludel.
Tehtud ettepanekud on esitatud tdhtaegselt
ja argumenteeritult.

2.9. Vastutusvaldkonda puudutavate | = Juhendid on ajakohased ja koostatud
juhendite  ja muude materjalide asjatundlikult.
ettevalmistamine ja kaasajastamine.

2.10. Vastutusvaldkonda puudutavate | = Kavandid on koostatud korrektselt,
kifade ja dokumentide kavandite nouetekohaselt ja tihtaegselt.




koostamine isikutele, ministeeriumidele,
teistele asutustele ja ettevdtetele.

2.11. Teabevahetuse ja koost66 tagamine.

» Toimib ladus teabevahetus ja koost6o
talituses, ameti teiste struktuuriiksuste ja
valiste partneritega, sh nii kohalike Kkui
rahvusvaheliste organisatsioonidega.

» Valja on kujunenud koostdopartnerite
vorgustik.

» Talituse teenistujad on vajalikul
informeeritud ja kaasatud.

maaral

2.12. Kiriiside korral Ulesannete andmine
oma oskuste ja padevuste piires vastavalt
osakonna juhataja antud korraldustele ja
oma talituse t66 korraldamine kriisis.

= Kriiside korral on talituse t66 korraldatud.

2.13. Muude padevusvaldkonda kuuluvate

» Muud té6ga seotud tegevused ja projektid

tegevuste korraldamine ja uuenduste on omal initsiatiivil ja/véi vahetu juhi
algatamine. korraldusel edukalt labi viidud.
» Tehtud on pdhjendatud muud ameti
vBimalustest ja eesmarkidest Ilahtuvad
arendusettepanekud.

2.14. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
ulesannete taitmine.

» Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Kdrgharidus

Erialane tookogemus Vahemalt

5-aastane
ametiasutuse voi ametikoha toovaldkonnas.

todkogemus sotsiaalvaldkonnas,

Keeleoskus

Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.
Inglise keele oskus vdhemalt tasemel B1.

Teadmised ja oskused

Vaga hea sotsiaalvaldkonna ja ohvriabiteenuseid reguleerivate
oigusaktide tundmine ning kasutamisoskus.

Head teadmised psiUhholoogilise trauma, ohvriabi ja laiemalt
vaimse tervise valdkonnast, taastavast digusest ning klienditédst.
Hea tegevuste ja eelarve planeerimise ning meeskonnat66 oskus.
Inimeste juhtimise oskus.

Isikuomadused

Hoolivus, asjatundlikkus, koostéévdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused
= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

n
= sagada tooulesannete
infostisteemidele;

taitmiseks vajalikku

infot, sh ligipdase t6oks vajalikele

» saada tddalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;
= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66rihmades, koolitustel jne;

= vastu vétta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

= tdbulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pSdhimaarusele,
ariprotsesside tdéévoogudele ja muudele kehtivatele oigusaktidele, juhenditele ning

pustitatud eesmarkidele;

= toOUulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

» teenistusllesannete taitmisega seoses teatavaks saanud

isikuandmete ning muu

juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;
» andmebaaside ja infoslusteemide turvalise ja sihiparase 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.
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