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A M E T I J U H E N D 

 

 

1.  ÜLDSÄTTED 

ASUTUS Rapla Vallavalitsus 

  

AMETIKOHA NIMETUS Eestkostespetsialist 

ALLÜKSUS Sotsiaalosakond 

AMETISSE NIMETAB JA VABASTAB Vallavanem 

VAHETU JUHT Sotsiaaltöö juhtivspetsialist 

ALLUVAD - 

KEDA ASENDAB Sotsiaaltööspetsialist/Sotsiaaltöö 

juhtivspetsialist 

KES ASENDAB Sotsiaaltöö juhtivspetsialist 

TEENISTUSGRUPP Keskastme spetsialist 

 

2. TEENISTUSKOHA EESMÄRK 

Teenistuskoha eesmärk on Rapla valla eestkostetavate sotsiaaltöö ja sotsiaalhoolekande 

korraldamine, eestkostetavate nõustamine sotsiaalabi küsimustes ning abistamine konkreetsete 

sotsiaalsete probleemide lahendamisel. Lisaks kuulub teenistuskoha pädevusse 

sotsiaalteenuste ja vältimatu sotsiaalabi korraldamine ning sotsiaaltoetuste määramine 

vastavalt kehtivale korrale. 

  

3. TEENISTUSÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

Jrk 

nr 

Teenistusülesanded Soovitud tulemus 

3.1. Osaleb valdkonna õigusaktide eelnõude 

väljatöötamisel  

Valdkonna õigusaktide eelnõude 

väljatöötamisel on vajadusel 

osaletud 

3.2. Kokkulepitud vastuvõtuaegadel selgitab 

teenistuja abivajajate ja/või nende esindajate 

toimetulekuprobleemid, nõustab sihtgruppi 

kuuluvaid isikuid ja nende lähedasi 

sotsiaalhoolekande ning eestkostega seotud 

küsimustes ning hindab abivajadust. Abivajaja 

iseseisva toimetuleku parandamiseks teeb 

koostööd lähedaste, koostööpartnerite ja 

teenuseosutajatega ning vajadusel teostab 

kodukülastuse. 

Abivajadus on selgitatud ja 

dokumenteeritud. 

Vajaduse korral on esitatud 

põhjendatud seisukoht toetuse või 

teenuse määramiseks. 

Koostöö lähedaste, 

koostööpartnerite ja 

teenuseosutajatega on toimunud 

ning tegevused on kokku lepitud. 

Kodukülastus on tehtud, kui 

abivajaduse selgitamine seda 

eeldab. 

 

3.3. Koostab ja esitab eestkoste seadmise ja 

eestkostja määramise küsimuses Rapla valla 

esindajana kohtule teovõime piiramise ja 

eestkoste seadmise algatamise või 

Kohtule on esitamiseks vajalikud 

andmed kogutud, materjalid ette 

valmistatud ja esitatud. 

Kohtuistungitel on osaletud.  

 



 
 

 

pikendamise taotlusi, arvamusi ja seisukohti.  

Esindab Rapla valda kohtuistungitel.  

 

3.4. Võimaliku eestkostja sobivuse hindamine 

eestkostja ülesannete täitjana.  

 

Võimaliku eestkoste teostajaga on 

kohtutud  isiklikult. Välja on 

selgitatud võimaliku eestkostja 

arusaam eestkostja ülesannetest ja 

kohustustest. Võimalikul eestkostja 

ülesannete täitjal on tuvastatud 

vajaminevaid oskuseid ja 

valmisolek eestkoste ülesannete 

teostamiseks. 

3.5. Eestkostja ülesannete täitmine vastavalt 

kohtumääruse resolutiivosale, kelle 

eestkostjaks on kohtu poolt määratud Rapla 

vald. 

 

Eestkostealane tegevus toimub 

nõuetekohaselt ja tähtaegselt. 

Eestkostetavate dokumendid on 

kehtivad ja dokumendid on vastu 

võetud ja hoitud. Eestkostetavate 

igapäevapangandusega seotud 

tehingud ja toimingud on teostatud. 

Eestkostetavatele vajalike teenuste 

taotlemise taotlused on esitatud.  

Eestkostetavatele on vajalikud 

ekspertiisid ja tegevusplaanid 

koostatud, ajakohastatud ja 

allkirjastatud. Eestkostetava 

tuludeklaratsioonid on õigeaegselt 

esitatud. 

3.6. Koostab ja esitab kohtule iga-aastased 

eestkoste aruanded ning külastab Rapla valla 

eestkostetavaid vähemalt kord aastas nende 

viibimiskohas.  

Eestkostetavad on külastatud 

vähemal ühel korral aastas.  

eestkoste aruanded on kohtule 

tähtaegselt esitatud. 

3.7. Valmistab ette kohtule esitamiseks 

materjalid täisealise isiku paigutamiseks 

kinnisesse asutusse või tahtevastasele ravile. 

Kinnisesse asutusse või 

tahtevastasele ravile paigutamiseks 

vajalikud materjalid on kohtule 

koostatud ja kogutud. 

3.8. Juhendab, abistab, nõustab ja toetab 

igapäevaeluga toimetuleku tagamiseks ning 

vajadusel ostude tegemisel, asjaajamistel 

kodudes elavaid täisealisi eestkostetavaid. 

Kodudes elavad eeskostetavad on 

juhendatud, abistatud, nõustatud ja 

toetatud igapäevaeluga 

toimetulemiseks. 

3.9. Valmistab ette Hoolekandekomisjoni 

materjalid ja koostab koosoleku protokolli  

Hoolekandekomisjoni koosoleku 

materjalid ja protokoll on koostatud 

õigeaegselt ja korrektselt 

3.10.  Töö dokumendiregistri, 

sotsiaalinfosüsteemi (STAR) ja teiste 

sotsiaalvaldkonna andmebaasidega. 

E-toimikus dokumentide esitamine. 

Vajalikud dokumendid on 

registreeritud ja menetletud 

dokumendiregistris. 

Sotsiaalregistrisse kantud andmed 

on korrektsed ja ajakohased. 

Töövaldkonnaga seotud 

andmebaasid on igapäevase 

töövahendina kasutuses. 



 
 

 

 

4. VASTUTUS 

4.1. Eesmärkide ja teenistusülesannete nõuetekohane, õigeaegne ja korrektne täitmine ning 

vallavalitsuse hea maine kujundamine ja hoidmine. 

4.2. Ametialaste õigusaktide, standardite, IT-süsteemide, dokumendihalduse, asjaajamise 

tundmine ja täitmine. 

4.3. Töö käigus esitatud ja koostatud andmete õigsus, õigeaegsus ning seadustele vastavus. 

4.4. Töö tõttu teatavaks saanud riigi-, äri- ja ametisaladuse ning ametialase teabe, teiste 

isikute perekonna- ja eraelu andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni 

kaitsmine ja hoidmine töösuhte ajal ja ka pärast töösuhte lõppemist.  

4.5. Töövahendite ja vara heaperemehelik kasutamine ja amortiseerumisest või riketest 

vahetu juhi esimesel võimalusel teavitamine.  

4.6. Teenistusülesannete täitmise korraldamine vastavalt ohutusnõuetele, töökorralduse 

reeglitele ja hea käitumise tavale. 

4.7. Andmekaitse ja infoturbenõuete täitmine. 

4.8. Täita kõiki talle pandud kohustusi ja valdkonnakoha ülesandeid, järgides 

tuleohutusnõudeid ja töökaitsealaste õigusaktide nõudeid ja töökorraldusreegleid täites 

neid ohutult, viisakalt ja heas usus. 

 

5. ÕIGUSED 

3.11.  Märgukirjadele, selgitustaotlustele ning 

teabenõuetele vastuste koostamine. 

Kirjadele ja teabenõuetele on 

vastatud vallavalitsuse asjaajamises 

kehtestatud korras ja tähtaegadeks. 

3.12.  Osaleb Hoolekandekomisjoni töös. Hoolekandekomisjoni töös on 

osaletud. 

3.13.  Koostöö ja võrgustikutöö korraldamine ja 

osalemine. 

 

Võrgustikutöö on välja kujunenud 

ja toimib ning vajadusel 

arendatakse uusi koostöövorme ja 

otsitakse koostööpartnereid. 

Informatsioon on kõigile 

osapooltele kättesaadav ja piisav. 

3.14.  Osaleb piiratud teovõimega täisealiste isikute 

toimetulekut tõhustavate projektide 

koostamisel ja väljatöötamisel. 

Projektide teostamisele on kaasa 

aidatud, esitatud on 

argumenteeritud seisukohti ja 

ettepanekuid, vajadusel on 

koostatud õigeaegselt aruandlus. 

Projektid on koostatud ja ellu 

viidud. 

 

3.15.  Töövaldkonna kohta aruannete koostamine ja 

esitamine. 

Statistilised aruanded on esitatud 

korrektselt ja õigeaegselt. 

3.16.  Alaealiste eestkostetavate eestkoste töö puhul 

koostöö tegemine laste heaolu spetsialistiga ja 

vajadusel teiste asutuse teenistujatega.  

Laste igapäevaelu puudutavad 

toimingud-tegevused 

kooskõlastatud laste heaolu 

spetsialistiga 

3.17.  Täidab vallavanema, abivallavanema, 

osakonna juhi ja vahetu juhi antud ühekordsed 

ülesanded tulenevalt vallavalitsuse töö 

eesmärgist. 

Ülesanne on täidetud eesmärgi 

kohaselt 



 
 

 

5.1. Saada vallavalitsuse eesmärkide ja oma teenistusülesannete täitmiseks teavet ja 

dokumente 

5.2. Kasutada tööks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning vajadusel saada 

tehnilist abi, juhendamist ja juhendmaterjale.  

5.3. Teha ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks 

5.4. Saada kokkuleppel vahetu juhiga ja vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele võimalustele 

teenistusülesannete täitmiseks vajalikku täienduskoolitust.  

5.5. Ametniku otsuste tegemine ja rakendamine vastavalt õigusaktidele.  

5.6. Omada juurdepääsu- ja kasutajaõigusi tööülesannete täitmiseks vajalikes registrites. 

 

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TÖÖKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA 

OSKUSTELE KEHTESTATUD NÕUDED 

6.1. Kõrgharidus (sotsiaaltöö) või sotsiaaltöötaja kutse (tase 6 või 7);  

6.2. Vastavus avaliku teenistuse seaduses sätestatud nõuetele, mis välistavad teenistusse 

võtmise (ATS § 15).  

6.3. Sotsiaalhoolekannet reguleerivate õigusaktide ja kohaliku omavalitsuse korralduse 

aluste põhjalik tundmine 

6.4. Eesti keele oskus kõrgtasemel, vähemalt ühe võõrkeele oskus suhtlustasandil 

6.5. Arvuti ja kontoritehnika kasutamise oskus tööks vajalikul määral (internet, teksti- ja 

tabeltöötlusprogrammide kasutamine) 

6.6. Suhtlemis – ja väljendusoskus nii kõnes kui kirjas 

6.7. Meeskonnatööle orienteeritus, empaatiavõime, koostöövalmidus ning kõrge 

pingetaluvus 

6.8. Kohusetunne, otsustus-ja vastutusvõime, sealhulgas suutlikus võtta iseseisvalt vastu 

otsuseid 

6.9. Oma ametikoha pädevuse piires, võime näha ette otsuste tagajärgi ja vastutada nende 

eest 

6.10.  Info adekvaatse, õigeaegse, täpse ja arusaadava edastamise ja tagasiside andmise 

oskus. 

6.11.  B-kategooria sõiduki juhtimisõigus 

 

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE 

Ametijuhend vaadatakse üle soovituslikult üks kord aastas või töökorralduse muutumisel. 

Ametijuhendit muudetakse teenistuja nõusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmärk, 

põhifunktsioonid, nõutav erialane ettevalmistus ja ametniku ülesannete maht oluliselt ei suurene. 

 

8. ALLKIRJASTAJAD   

Vallavanem   

Sotsiaalosakonna juht   

Sotsiaaltöö juhtivspetsialist   

Sotsiaaltööspetsialist    

 


