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VAHETU JUHT teenistuse juhataja

TOOULESANDEID ANNAB | teenistuse juhataja, osakonna juhataja

KEDA ASENDAB hooldusspetsialisti

KES ASENDAB hooldusspetsialist

Il AMETIKOHA POHIEESMARK

Taisealistele inimestele sotsiaalteenuste ja projekti ,,Aktiveeriv programm seenioridele
AktivS“(edaspidi ,,projekt) raames pakutavate toimetulekut toetavate tegevuste sihipérase ja
efektiivse osutamise korraldamine kdrvalabi- ja hooldusvajaduse hindamise ja jarelevalve
teostamise kaudu.

111 TEENISTUSULESANDED

3.1. Selgitab valja inimese abivajaduse kasutades selleks hooldus- ja sotsiaalteenuste vajaduse
hindamist ning annab Kkliendile tagasisidet hindamise tulemustest.

3.2. Valmistab ette otsused projekti suunamise v8i muu vajaliku sotsiaalteenuse madramise ja
rahastamise voi sellest keeldumise kohta edastades vastavad materjalid
dokumendihaldussusteemi (edaspidi DHS) kaudu allkirjastamiseks osakonna juhatajale

3.3. Sisestab andmeregistrisse STAR sotsiaalteenuse maaramise v3i projekti suunamise
andmed.

3.4. Lahtub sihtgrupile abi osutamisel juhtumipdhise klienditdé pdhimatetest, sh teenuste
vajaduste hindamine ning sobivate teenustega sidumine.

3.5. Kindlaks maératud ja avalikustatud vastuvdtuaegadel kuulab dra klientide vdi nende
esindajate toimetulekuprobleemid ja ndustab neid toimetulekuga seotud kiisimustes
linnavalitsuses v&i mujal kokkulepitud tookohal.

3.6. Osaleb oma to6valdkonnaga seotud digusaktide eelndude ettevalmistamisel.

3.7. Osaleb sihtgrupiga seotud komisjonides ja téogruppides ning teeb koostood teiste
spetsialistide ja institutsioonidega sihtgrupi probleemide lahendamisel.

3.8. Valmistab ette ja registreerib DHSis todvaldkonnaga seotud Kirjavahetuse, taotlused ja
muud t66ga seotud dokumendid (koolitus-, 1&hetustaotlused jm).

3.9. Tdidab ilma erikorralduseta lilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust ja ametikohta
puudutavatest digusaktidest.

IV AMETNIKU OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1. Saada tooiilesannete taitmiseks vajalikest andmebaasidest, registritest, riigi ja
omavalitsuse asutustest ja teistelt struktuuritiksustelt oma kasutusse tooks vajalikud andmed.

4.2. Taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja keeleliselt ebakorrektsetes dokumentides.

4.3. Teha ettepanekuid toorihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
toovaldkonda kuuluvates kiisimustes.

4.4. Teha vahetule juhile ettepanekuid to6korralduse muutmiseks ning téoulesannete
taitmiseks vajaliku kirjanduse ja dokumentide hankimiseks.

4.5. Saada vajalikku taiendkoolitust.




4.6. Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning omada juurdepdésu
tooalaselt vajalikele elektroonsetele infobaasidele.

4.7. Mitte vdimaldada korvalistele isikutele juurdepdds arvutile ja andmebaasidele ning mitte
kasutada todalast infot valjaspool todilesandeid.

4.8. Hoiduda linnavalitsust voi oma tookeskkonda kahjustada vGivatest hinnangutest ja
tegudest.

4.9. Taita tooulesandeid kaugtoo vormis vastavalt linnavalitsuse tookorralduse reeglites
kehtestatud korrale.

4.10. Oiguste ja volituste piirid on sitestatud avaliku teenistuse seaduse, linnavalitsuse
tookorralduse reeglite, kesoleva ametijuhendi ja teiste asjakohaste digusaktidega.

V AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus ja kvalifikatsioon:

5.1. Kdrgharidus, soovitavalt sotsiaaltddalane.

Tookogemus:

5.2. Eelnev sotsiaalvaldkonna alane téokogemus. Soovitavalt avalikus teenistuses tootamise
kogemus

Keelteoskus:

5.3. Eesti keele oskus korgtasemel.

5.4. Vahemalt Uhe voorkeele oskus suhtlustasandil.

VI ERI- JA AMETIALASED TEADMISED

6.1. Tunneb hésti avaliku halduse-, organisatsiooni- ja avalikku teenistust reguleerivaid
digusakte.

6.2. Omab pdhjalikke teadmisi kohaliku omavalitsuse korraldusest ja seda reguleerivatest
digusaktidest.

6.3. Omab vdga héid teadmisi oma tédvaldkonnast ja oskust rakendada neid praktikas.

6.4. Oskab vaga hasti koostada dokumente, pidada labirdékimisi ja korraldada koosolekuid
oma toovaldkonnas.

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Intellektuaalne vdimekus, sealhulgas analilisi- ja slinteesivbime ning oskus
argumenteerida kaalutletult ja slisteemselt.

7.2. Otsustusvdime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha padevuse piires ning vdime naha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest.

7.3. Voime stabiilselt ja tulemuslikult td6tada ka pingelises olukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

7.4. Avatus ja uuendusmeelsus, sealhulgas valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele
ning leida uusi vbimalusi eesmérgi poole litkumiseks.

7.5. Koostgo- ja meeskonnattd oskus, sealhulgas oma teadmiste jagamine kolleegidega ning
lugupidav ja professionaalne suhtlemine.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ké&esolevat ametijuhendit v6ib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi on vajadus Umber korraldada t66d struktuuritiksuses.




