AVAHOOLDUSSPETSIALISTI AMETIJUHEND

I ULDOSA

ASUTUS Péarnu Linnavalitsus

STRUKTUURIUKSUS sotsiaalosakond

TEENISTUSKOHT Pérnu linn

AMETNIK

VAHETU JUHT sotsiaalosakonna juhataja

TOOULESANDEID ANNAB sotsiaalosakonna juhataja

KEDA ASENDAB puuetega inimeste hoolekande peaspetsialisti
KES ASENDAB puuetega inimeste hoolekande peaspetsialist

II AMETIKOHA POHIEESMARK

Téisealistele erivajadustega inimestele (edaspidi nimetatud sihtgrupp) avahoolduse
tugiteenuste sihipérase ja efektiivse osutamise korraldamine sihtgrupi korvalabi- ja
hooldusvajaduse hindamise ja jarelevalve teostamise kaudu, 1dhtudes sihtgrupi vajadustest ja
huvidest.

III TEENISTUSULESANDED

3.1 Selgitab vilja tugiteenuste pdhjendatud vajaduse hooldusvajaduse ja sotsiaalteenuste
maédramise hindamisinstrumenti kasutades ning annab kliendile tagasisidet
hindamisinstrumendi tditmise tulemustest

3.2. Valmistab ette dokumendid tugiteenuse méadramise voi sellest keeldumise kohta ja
edastab materjalid osakonna juhatajale.

3.3. Valmistab ette dokumendid téisealise isikule hooldaja madramise, hooldajale
hooldajatoetuse madramise voi sellest keeldumise kohta ja edastab materjalid osakonna
juhatajale.

3.4. Sisestab hooldajatoetuse andmed sotsiaaltoetuste ja -teenuste andmeregistrisse STAR.

3.5. Koostab andmeregistris STAR hooldajatoetusega seotud sotsiaalmaksu aruande ja
edastab selle Maksu- ja Tolliametile.

3.6. Valmistab ette dokumendid alusetult makstud hooldajatoetuse tagasindudmiseks ja peab
arvestust tagasimakstud hooldajatoetuste iile.

3.7. Léahtub sihtgrupile abi osutamisel juhtumipdhise klienditod pohimdtetest, sh teenuste
vajaduste hindamine ning sobivate teenustega sidumine.

3.8. Kindlaks méératud ja avalikustatud vastuvotuaegadel kuulab dra Parnu linna téisealiste
erivajadustega isikute voi nende esindajate toimetuleku probleemid ja ndustab sihtgruppi
kuuluvaid isikuid ja nende lahedasi avahooldusega seotud kiisimustes.

3.9. Juhendab teisi osakonna ametnikke ja annab eksperthinnanguid sihtgrupiga seonduvates
avahoolduse kiisimustes.

3.10. Osaleb oma t66valdkonnaga seotud digusaktide eelndude ettevalmistamisel.

3.11. Osaleb tiisealiste erivajadustega isikute hoolekandega seotud komisjonides ja
toogruppides ning teeb koostddd teiste spetsialistide ja institutsioonidega sihtgrupi
probleemide lahendamisel.

3.12. Valmistab ette ja registreerib toovaldkonnaga seotud kirjavahetuse, taotlused ja muud
tooga seotud dokumendid (koolitus-, 1dhetustaotlused jm) dokumendihaldussiisteemis
Amphora.

3.13. Téidab ilma erikorralduseta tilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust ja ametikohta
puudutavatest digusaktidest.




IV AMETNIKU OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1. Saada linnavalitsuselt, tooililesannete tditmiseks vajalikest andmebaasidest, registritest,
riigi ja omavalitsuse asutustest ja teistelt struktuuriiiksustelt oma kdsutusse tooks vajalikud
andmed,

4.2. Taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja keeleliselt ebakorrektsetes
dokumentides;

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

4.4. Teha otsesele lilemusele ettepanekuid tookorralduse muutmiseks ning todiilesannete
taitmiseks vajaliku Kirjanduse ja dokumentide hankimiseks;

4.5. Saada ametialast vajalikku tdiendkoolitust;

4.6. Kasutada t60ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning omada juurdepédsu
tooalaselt vajalikele elektroonsetele infobaasidele;

4.7. Mitte vdoimaldada kdrvalistele isikutele juurdepiis arvutile ja andmebaasidele ning mitte
kasutada todalast infot véljaspool téoiilesandeid,;

4.8. Hoiduda linnavalitsust voi oma tookeskkonda kahjustada vdivatest hinnangutest ja
tegudest;

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

V AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

5.1. HARIDUS

Korgharidus, soovitavalt sotsiaaltodalane.

5.2. TOOKOGEMUS

Eelnev sotsiaalvaldkonna alane t60kogemus. Soovitavalt avalikus teenistuses todtamise
kogemus

5.3. KEELTEOSKUS
Eesti keele oskus kdrgtasemel, so C1 vai sellele vastaval tasemel.
Vihemalt tihe vodrkeele oskus Euroopa raamdokumendis toodud B1 tasemel.

VI ERI- JA AMETIALASED TEADMISED

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

6.2. Omab pdohjalikke teadmisi kohaliku omavalitsuse korraldusest ja seda reguleerivatest
Oigusaktidest;

6.3. Omab viga hdid teadmisi oma téovaldkonnast ja oskust rakendada neid praktikas;

6.4. Oskab viga hasti koostada dokumente, pidada lébirddkimisi ja korraldada koosolekuid
oma toovaldkonnas;

6.5. Omab viga hiid juhtimisalaseid teadmisi, sh tunneb juhtimisprintsiipe mida praktikasse
rakendada, planeerides to0protsesse ning juhtides inimesi,

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Intellektuaalne voimekus, sealhulgas analiiiisi- ja slinteesivdime ning 0SKus
argumenteerida kaalutletult ja siisteemselt;

7.2. Otsustusvoime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha pddevuse piires ning vdime niha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest;

7.3. Voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingelises olukorras ning kasutada aega
efektiivselt;




7.4. Avatus ja uuendusmeelsus, sealhulgas valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele
ning leida uusi voimalusi eesmirgi poole liikumiseks;

7.5. Koosto6- ja meeskonnato oskus, sealhulgas oma teadmiste jagamine kolleegidega ning
lugupidav ja professionaalne suhtlemine.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
oigusaktid vOi on vajadus timber korraldada t66d struktuuritiksuses.

| IX POOLTE ALLKIRJAD

AMETNIK

Ees-ja perekonnanimi /allkirjastatud digitaalselt/ ' kuupiev

VAHETU JUHT

Ees-ja perekonnanimi ' allkirjastatud digitaalselt/ ' kuupéev




