KINNITATUD
linnapea 8. mai 2023
késkkirjaga nr 12-1/23/47
AMETIJUHEND

Ametikoha nimetus: spetsialist

Ametiasutus: Viljandi linnavalitsus

Struktuuritiksus: sotsiaalamet, eestkoste teenistus

Teenistus: kohaliku omavalitsuse ametnik, spetsialist
ametiisik korruptsioonivastase seaduse § 2 Ig 1, 2 tdhenduses

Vahetu juht: eestkoste teenistuse juht

Kes asendab: eestkoste teenistuse spetsialist, eestkoste teenistuse juht

Keda asendab: eestkoste teenistuse spetsialisti, vajadusel eestkoste teenistuse
juhti

Ametikoha pohieesmirk:

- Projekti , Isikukeskse erihoolekande teenusmudeli rakendamine kohalikus omavalitsuses
2023-2024" ehk , ISTE* rakendamise tagamine, on sotsiaalkindlustusameti kontaktisikuks.

- Eestkostega seonduvate iilesannete tiditmine ja muu abi korraldamine, sh Viljandi linna
eestkostel olevate eestkostetavatele varaliste ja isiklikke diguste ning huvide kaitsmine ning
kodanike ndustamine eestkoste, sotsiaalteenuste- ja toetuste kiisimustes.

Nouded haridusele ja tookogemusele:

1) sotsiaaltdoalane kdrgharidus vai sellele vastav kvalifikatsioon voi kutseseaduse alusel vilja
antud sotsiaaltootaja kutse;

2) pidev enesetdiendamine.

Nouded teadmistele, oskustele ja isikuomadustele:

1) eesti keele oskus kdrgtasemel;

2) ametikohast tulenevaid teenistusiilesandeid reguleerivate digusaktide pohjalik tundmine ja
rakendamise oskus;

3) vdga hea suhtlemis- ja vdljendusoskus nii kdnes kui kirjas, oskus oma seisukohti ja arvamusi
pohjendada, sh oskused avalikkusega suhtlemiseks;

4) oskus kasutada t60ks kontori riist-ja tarkvara;

5) oskus aega efektiivselt kasutada;

6) hea koostodvalmidus, algatusvoime ja loovus;

7) oskus otsida ja leida uusi lahendusi, neid ellu rakendada ja iseseisvalt toGtada;

8) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, enesekehtestamise 0skus;

9) voime eristada olulist mitteolulisest, oskus tegeleda iilesannetega silisteemselt;

10) suur to6voime, oskus tootada stabiilselt ja kvaliteetselt ka pingeolukorras.

Teenistuskohustused:

1) ISTE projektiga seotud andmete ja aruannete koostamine ning esitamine
sotsiaalkindlustusametile;

2) juhtumite iilene vrgustikutoo;

3) juhtumikorralduse pdhimdtete kasutamine (s.h abivajaduse hindamine);

4) ISTE projektiga seotud eelarve tiitmise jalgimine, lilekannete teostamise kontroll, vajalike
taotluste esitamine (sh raamatupidamisele tasude maksmiseks esildiste tegemine jms);



5) ISTE projekti rakendamise koordineerimine sh projektiga seotud dokumentide koostamise
korraldamine, projekti elluviimisega seotud isikutele asjakohase info andmine,
juhendamine, ndustamine (S.h projekti suunatavate isikute otsimine ja ndustamine
projektiga liitumiseks vajalike protseduuride tegemisel);

6) ISTE projektiga seotud informatsiooni jagamise korraldamine koostddpartneritele ja
avalikkusele;

7) kodanike ndustamine eestkostega seonduvates kiisimustes, sotsiaaltoctuste ja -teenuste
saamise vOimalustest ning tingimustest;

8) linna eestkostel olevatele isikutele sotsiaalteenuste korraldamisel juhtumikorralduse
pOhimdtete kasutamine;

9) eestkostetavate varade kasutamine heaperemehelikult ja eestkostetavate huvides;

10) ametiiilesannete tditmiseks riiklike registrite (rahvastikuregister, sotsiaalteenuste ja -
toetuste andmeregister jne) kasutamine;

11) muude tema péadevusse jadvate kiisimuste lahendamine ning digusaktidega temale pandud
vOi teenistuskohast tulenevate iihekordsete iilesannete tditmine.

Oigused:

1) saada linnavalitsuse ja linnavolikogu liikmetelt ning linna teenistuses olevatelt teistelt
isikutelt infot ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud teenistuskohustuste tditmiseks;
2) teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks oma
padevusse kuuluvas valdkonnas;

3) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

4) saada oma t60ks vajalikud tingimused ja tehnilised vahendid, ligipddsud infosiisteemidele ja
tehnilist abi nende kasutamisel;

5) kaasata oma tegevusse eksperte ja moodustada oma padevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamiseks toogruppe.

Vastutus

1) kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste nduetekohase ja korrektse tiitmise
eest;

2) tooiilesannete tditmisel esinevate digusrikkumiste eest seaduses ettendhtud korras;

3) esitatud informatsiooni ja dokumentide digsuse, otstarbekuse ja seaduslikkuse eest;

4) teenistuskohustuste tditmiseks tema késutusse antud vara sidilimise ja heaperemeheliku
kasutamise eest;

5) teenistuse tdttu teatavaks saanud ametialase informatsiooni, teiste inimeste perekonna- ja
eraelu puudutavate andmete ning muu konfidentsiaalse info hoidmise eest.

(allkirjastatud digitaalselt)
sotsiaalameti juhataja
Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles sitestatut.

(allkirjastatud digitaalselt)
eestkoste teenistuse spetsialist



