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AMETIJUHEND

Ametikoha nimetus | tdisealiste heaolu teenistuse spetsialist

Ametiasutus Viljandi linnavalitsus

Struktuuriiiksus Sotsiaalamet, tdisealiste heaolu teenistus

Toosuhe —teenistuja | kohaliku omavalitsuse teenistus, ametnik

Vahetu juht taisealiste heaolu teenistuse juht

Kes asendab taisealiste heaolu teenistuse spetsialist, vajadusel tédisealiste heaolu
teenistuse juht

Keda asendab tdisealiste heaolu teenistuse spetsialisti, vajadusel téisealiste heaolu
teenistuse juhti

Haridustaseme noue | riiklikult tunnustatud korgharidus sotsiaaltods voi sellele vastav
kvalifikatsioon voi kutseseaduse alusel vilja antud sotsiaaltdotaja
kutse

Ametikoha peamine eesmiirk

Téisealiste heaolu tagamise ja hoolekande korraldamine, sh sotsiaaltoetuste ja —teenuste
(hooldajatoetuse, eluruumide kohandamise toetuse, isikliku  abistaja  teenuse,
sotsiaaltransporditeenuse, tugiisikuteenuse) dokumentide menetlemine ning muu abi osutamine
taisealistele isikutele. Parkimiskaartide véljastamine. Kodanike ndustamine sotsiaaltoetuste ja -
teenuste kiisimustes.

Nouded haridusele ja tookogemusele

1. korgharidus

2. tdiendab pidevalt oma ametialast ettevalmistust
3. B-kategooria juhiloa olemasolu

Nouded teadmistele, oskustele ja isikuomadustele

1. riigi pohikorra, kodanike Gdiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate Oigusaktide ning Viljandi linnavalitsuse
asjaajamiskorra tundmine;

3. ametikohast tulenevaid teenistusiilesandeid reguleerivate digusaktide pdhjalik tundmine ja
rakendamise oskus;

4. eesti keele oskus kdrgtasemel;

9}

viga hea suhtlemis- ja véljendusoskus nii kdnes kui kirjas, oskus oma seisukohti ja arvamusi
pohjendada, sh oskused avalikkusega suhtlemiseks;

oskus kasutada t66ks kontori riist-ja tarkvara;

oskus aega efektiivselt kasutada;

hea koostdovalmidus, algatusvéime ja loovus;

oskus otsida ja leida uusi lahendusi, neid ellu rakendada ja iseseisvalt tootada;

10 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdoime, enesekehtestamisoskus;

11. voime eristada olulist mitteolulisest, oskus tegeleda iilesannetega siisteemselt;
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Ametikoha iilesanded

Teenistuja tilesanded on:

1. kodanike ndustamine sotsiaaltoetuste ja -teenuste saamise vOoimalustest ning tingimustest;

2. juhtumikorralduse pohimdtete rakendamine tdisealistele teenuste ning muu abi korraldamisel,

mh:

-abivajava isiku abivajaduse hindamine (sh vajalike péringute tegemine hindamiseks vajalikes
kiisimustes), abistamiseks vajalike ning sobivate meetmete vilja selgitamine ja rakendamine;

- algatatud juhtumite juhtimine (sh vorgustikuliikmete kaasamine, juhtumiplaanide koostamine

Jne);

3. hooldajatoetuse, eluruumide kohandamise toetuse, isikliku abistaja  teenuse,
sotsiaaltransporditeenuse, tugiisikuteenuse dokumentide ja muude avalduste, péringute jne
menetlemine ning teenuse saajate kohta arvestuse pidamine;

4. omasteta linna elanike matmise korraldamine;

5. liikkumispuuetega vOi pimedate inimestele neid teenindava soiduki parkimiskaartide
véljastamine ja véljastatud parkimiskaartide iile arvestuse pidamine;

6. koostdd tegemine (sh limarlaudades osalemine) sotsiaalvaldkonna teenuse pakkujatega ja
sotsiaalvaldkonna heaks tegutsevate teiste asutuste esindajatega;

7. ametiiilesannete tditmiseks riiklikke registrite (rahvastikuregister, sotsiaalteenuste ja -toetuste
andmeregister jne) kasutamine;

8. sotsiaalvaldkonna koostodprojektides ja koostdopartnerite projektides osalemine;

9. tiisealiste heaolu teenistuse arengu- ja tegevuskavade koostamises ning tugivorgustiku
koost6o arendamises ja koordineerimises osalemine;

10. aruandluse ja statistika esitamine;

11. muude tema padevusse jddvate kiisimuste lahendamine ning digusaktidega temale pandud voi
teenistuskohast tulenevate iithekordsete iilesannete tditmine.

Oigused

Teenistujal on digus:

1. teha ettepanekuid t66 paremaks ja/voi efektiivsemaks korraldamiseks;

2. saada linnavalitsuse ja linnavolikogu liikmetelt ning linna teenistuses olevatelt teistelt isikutelt
infot ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud teenistuskohustuste tditmiseks;

3. saada teenistuskohustuste tiitmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

4. saada registritest ja andmekogudest ning linna teenistuses olevatelt isikutelt informatsiooni ja
dokumente, mis on vajalikud temale pandud ametikoha iilesannete tditmiseks;

5. otsustada hooldajatoetuse médramine ja sotsiaaltransporditeenuse suunamine;

6. linnavalitsusele kuuluvat ametiautot vastavalt auto kasutamise korrale tooiilesannete
taitmiseks.

7. saada oma tooks vajalikud tingimused ja tehnilised vahendid,

Kohustused

Teenistujal on kohustus:

1. kasutada digeid, ohutusnduetele vastavaid toovotteid,

2. kasutada tooks usaldatud tehnikat ja materjale heaperemehelikult, sédstlikult ning iiksnes
tookohustuste tditmiseks;

3. tiita koiki talle pandud kohustusi ja ametikoha iilesandeid, jérgides tuleohutusndudeid ja
tookaitsealaste digusaktide ndudeid,

4. tagada, et tema t00 ei ohustaks tema ega teiste elu ja tervist;



5. hoiduda tegudest, mis kahjustavad to6andja huve;

6. tdita koiki otsese juhi v&i teda asendava tootaja seaduslikke korraldusi ning muid
ettendgematuid {ilesandeid vastavalt vajadusele;

7. informeerida oma vahetut juhti tood takistavatest asjaoludest, sealhulgas toddistsipliini
rikkumistest ning td6dnnetustest;

8. osaleda oma tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitusel.

Vastutus

Teenistuja vastutab:

1. kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste korrektse, digeaegse ja diguspirase
tditmise eest;

2. temal teenistuse tdttu teatavaks saanud ametialase informatsiooni, teiste inimeste perekonna-
ja eraelu puudutavate andmete ning muu konfidentsiaalse info hoidmise ja diguspdrase
kasutamise eest;

3. tema valduses oleva dokumentatsiooni ning linnavara sihipérase ja diguspirase kasutamise
ning séilimise eest;

4. enda tookoha ja —vahendite puhtuse ja heakorra eest;

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskodlla viimise eesmirgil vaadatakse
ametijuhend vahetu juhi ja tootaja poolt 1dbi vdhemalt iiks kord aastas toimuva iga-aastase
arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit vdib muuta ka juhul, kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus t66d timber korraldada.

Poolte allkirjad

(allkirjastatud digitaalselt)
sotsiaalameti juhataja

Kinnitan, et olen tutvunud kdesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles sitestatut.

Teenistuja

(allkirjastatud digitaalselt)
Ees- ja perenimi



