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EESTKOSTESPETSIALISTI AMETIJUHEND

1 ULDOSA

ASUTUS Pérnu Linnavalitsus

STRUKTUURIUKSUS sotsiaalosakond

AMETIKOHT Parnu linn

VAHETU JUHT hoolekande valdkonna juht

TOOULESANDEID hoolekande valdkonna juht ja sotsiaalosakonna juhataja
ANNAB

KEDA ASENDAB hoolekande spetsialist

KES ASENDAB hoolekande peaspetsialisti

II AMETIKOHA POHIEESMARK

Psiiiihilise erivajadusega téisealiste isikute eestkoste seadmise ja eestkostja ililesannete
tditmisega seotud toimingud, ldhtudes sihtgrupi vajadustest ja huvidest.

III TEENISTUSULESANDE

3.1. Valmistab ette materjalid piiratud teovoimega téisealistele isikutele (edaspidi ka
sihtriihm) eestkostja méidramiseks, sh téisealiste erivajadustega isikute iseseisva
toimetulekuvdime, teovdime ja eestkoste vajaduse hindamine, isiku sobivuse hindamine
eestkostja iilesannete téitjana, kodukiilastuste tegemine tdisealiste erivajadustega isikute
abivajaduse selgitamiseks.

3.2. Koostab eestkoste seadmise ja eestkostja mddramise kiisimuses Parnu linna esindajana
kohtule taotlusi ja arvamusi.

3.3. Koostab kohtule esitamiseks iga-aastased eestkoste aruanded Parnu linna eestkostel
olevate tdisealiste isikute eestkoste kohta.

3.4. Analiiiisib eestkostja lilesannete tditmise kohta kogutud informatsiooni ja esitab selle
pohjal kohtule eestkoste ametiaja pikendamiseks seisukohad.

3.5. Taidab eestkostja kohustusi Parnu linna eestkostel olevate tdisealiste piiratud teovdoimega
isikute suhtes, sh rahalised ja varalised toimingud volituste piires.

3.6. Esindab Pirnu linna esindajana tdisealiste erivajadustega isikute huvisid eestkoste
menetluses kohtus, vajadusel annab eksperthinnanguid sihtriihmaga seonduvates eestkoste
kiisimustes.

3.7. Kuulab vastuvdtuaegadel éra sihtriihma kuuluvate inimeste p66rdumised ja koostdos
inimese enda, tema perekonna ning juhtumit korraldava teenistujaga ja teiste spetsialistidega
aitab vélja tootada kdige tohusamad lahendused. Vajadusel kasutab isikute abistamisel
juhtumikorralduse pohimdtet.

3.8. Teeb koostddd teiste ametiasutustega arvestades sihtgrupi vajadusi ja eesmaérke.

3.9. Kiilastab vajadusel sihtrithma kuuluvate inimeste kodusid voi hoolekandeasutusi, kus
nad viibivad

3.10. Osaleb sihtrithma hoolekandega seotud komisjonides ja todgruppides ning teeb
koostddd teiste spetsialistide ja institutsioonidega eestkostet vajavate tiisealiste isikute
probleemide lahendamisel.

3.11. Menetleb todiilesannetega seotud avaldusi, paringuid, teabendudeid ja muid kiisimusi.

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




3.13. Tdidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust ja ametikohta
puudutavatest digusaktidest.

IV AMETNIKU OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalike infosiisteemide juurdepddsudigused ning
teavet ja dokumente.

4.2. Kasutada t66ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid.

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

4.4. Teha vahetule juhile ettepanekuid téokorralduse muutmiseks.

4.5. Saada ametialast vajalikku tdiendkoolitust.

4.6. Mitte voimaldada korvalistele isikutele juurdepddsu arvutile ja infosiisteemidele.

4.7. Hoiduda linnavalitsust voi oma tookeskkonda kahjustada vdivatest hinnangutest ja
tegudest.

4.8. Kasutada ja séilitada kasutusse antud vara ja vahendid heaperemehelikult ja otstarbekalt.

4.9. Vastutab talle antud iilesannete digsuse ja digeaegse tditmise eest.

4.10. Vastutab talle teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud info asjakohase
kasutamise eest.

4.11. Ulesannete tditmata jitmisel vdi mittenduetekohase tditmise eest vastutab ametnik
distsiplinaarkorras vastavalt avaliku teenistuse seadusele

4.12. Oiguste ja volituste piirid on sétestatud avaliku teenistuse seaduse, linnavalitsuse
toOkorralduse reeglite, kiesoleva ametijuhendi ja teiste asjakohaste digusaktidega.

V AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus ja kvalifikatsioon:

Korgharidus sotsiaaltods voi sellele vastav kvalifikatsioon voOi sotsiaaltdotaja kutse.

Tookogemus:

Eelnev sotsiaalvaldkonna alane td6kogemus. Soovitavalt avalikus teenistuses tootamise
kogemus.

Keelteoskus:

5.3. Eesti keele oskus korgtasemel.

5.4. Vahemalt tthe voorkeele oskus suhtlustasemel

VI ERI- JA AMETIALASED TEADMISED

6.1. Tunneb hésti riigi pdhikorda, kohaliku omavalitsuse korraldust ning avalikku haldust ja
organisatsiooni ning oma todvaldkonda reguleerivaid digusakte.

6.2. Omab pohjalikke teadmisi kohaliku omavalitsuse korraldusest ja seda reguleerivatest
oigusaktidest.

6.3. Omab viga hidid teadmisi oma toovaldkonnast ja oskust rakendada neid praktikas.

6.4. Oskab viga hdsti koostada dokumente, pidada lébirddkimisi ja korraldada koosolekuid
oma toéovaldkonnas.

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Intellektuaalne vdimekus, sealhulgas analiiiisi- ja siinteesivdime ning oskus
argumenteerida kaalutletult ja siisteemselt.

7.2. Otsustusvoime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha paddevuse piires ning voime niha ette otsuste tagajirgi ja vastutada nende eest.

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




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

7.5. Koostdo- ja meeskonnatdd oskus, sealhulgas oma teadmiste jagamine kolleegidega ning
lugupidav ja professionaalne suhtlemine.

7.6. Vadrikus ja lojaalsus ning linnavalitsuse positiivse maine kujundamine.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

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




