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AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

ASUTUS Rapla Vallavalitsus
AMETIKOHA NIMETUS Eestkostespetsialist
ALLUKSUS Sotsiaalosakond
AMETISSE NIMETAB JA VABASTAB  Vallavanem

VAHETU JUHT

ALLUVAD -

KEDA ASENDAB

KES ASENDAB
TEENISTUSGRUPP

Sotsiaaltdo juhtivspetsialist

Sotsiaaltoospetsialist/Sotsiaaltod

juhtivspetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Teenistuskoha eesmirk on Rapla valla eestkostetavate sotsiaaltod ja sotsiaalhoolekande
korraldamine, eestkostetavate ndustamine sotsiaalabi kiisimustes ning abistamine konkreetsete

sotsiaalsete

probleemide lahendamisel. Lisaks

kuulub

Sotsiaaltoo juhtivspetsialist
Keskastme spetsialist

teenistuskoha péadevusse

sotsiaalteenuste ja véltimatu sotsiaalabi korraldamine ning sotsiaaltoetuste méddramine
vastavalt kehtivale korrale.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Jrk
nr

3.1.

3.2

3.3.

Teenistusiilesanded

Osaleb valdkonna digusaktide eelndude
viljatootamisel

Kokkulepitud vastuvotuaegadel selgitab
teenistuja abivajajate ja/voi nende esindajate
toimetulekuprobleemid, ndustab sihtgruppi
kuuluvaid isikuid ja nende ldhedasi
sotsiaalhoolekande ning eestkostega seotud
kiisimustes ning hindab abivajadust. Abivajaja
iseseisva toimetuleku parandamiseks teeb
koostddd 1dhedaste, koostdopartnerite ja
teenuseosutajatega ning vajadusel teostab
kodukiilastuse.

Koostab ja esitab eestkoste seadmise ja
eestkostja madramise kiisimuses Rapla valla
esindajana kohtule teovdime piiramise ja
eestkoste seadmise algatamise voi

Soovitud tulemus

Valdkonna digusaktide eelndude
viljatodtamisel on vajadusel
osaletud

Abivajadus on selgitatud ja
dokumenteeritud.

Vajaduse korral on esitatud
pohjendatud seisukoht toetuse voi
teenuse madramiseks.

Koost66 ldhedaste,
koostodpartnerite ja
teenuseosutajatega on toimunud
ning tegevused on kokku lepitud.
Kodukiilastus on tehtud, kui
abivajaduse selgitamine seda
eeldab.

Kohtule on esitamiseks vajalikud
andmed kogutud, materjalid ette
valmistatud ja esitatud.
Kohtuistungitel on osaletud.



34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

pikendamise taotlusi, arvamusi ja seisukohti.
Esindab Rapla valda kohtuistungitel.

Vaéimaliku eestkostja sobivuse hindamine
eestkostja iilesannete téitjana.

Eestkostja iilesannete tditmine vastavalt
kohtumaééiruse resolutiivosale, kelle
eestkostjaks on kohtu poolt méaratud Rapla
vald.

Koostab ja esitab kohtule iga-aastased
eestkoste aruanded ning kiilastab Rapla valla
eestkostetavaid vahemalt kord aastas nende
viibimiskohas.

Valmistab ette kohtule esitamiseks
materjalid tdisealise isiku paigutamiseks
kinnisesse asutusse v0i tahtevastasele ravile.

Juhendab, abistab, ndustab ja toetab
igapdevaeluga toimetuleku tagamiseks ning
vajadusel ostude tegemisel, asjaajamistel
kodudes elavaid tdisealisi eestkostetavaid.
Valmistab ette Hoolekandekomisjoni
materjalid ja koostab koosoleku protokolli

T66 dokumendiregistri,
sotsiaalinfosiisteemi (STAR) ja teiste
sotsiaalvaldkonna andmebaasidega.
E-toimikus dokumentide esitamine.

Voimaliku eestkoste teostajaga on
kohtutud isiklikult. Vilja on
selgitatud voimaliku eestkostja
arusaam eestkostja iilesannetest ja
kohustustest. Voimalikul eestkostja
iilesannete tditjal on tuvastatud
vajaminevaid oskuseid ja
valmisolek eestkoste iilesannete
teostamiseks.

Eestkostealane tegevus toimub
nouetekohaselt ja tdhtaegselt.
Eestkostetavate dokumendid on
kehtivad ja dokumendid on vastu
voetud ja hoitud. Eestkostetavate
igapdevapangandusega 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 digeaegselt
esitatud.

Eestkostetavad on kiilastatud
vihemal {ihel korral aastas.
eestkoste aruanded on kohtule
tdhtaegselt esitatud.

Kinnisesse asutusse voi
tahtevastasele ravile paigutamiseks
vajalikud materjalid on kohtule
koostatud ja kogutud.

Kodudes elavad eeskostetavad on
juhendatud, abistatud, noustatud ja
toetatud igapdevaeluga
toimetulemiseks.
Hoolekandekomisjoni koosoleku
materjalid ja protokoll on koostatud
oOigeaegselt ja korrektselt
Vajalikud dokumendid on
registreeritud ja menetletud
dokumendiregistris.
Sotsiaalregistrisse kantud andmed
on korrektsed ja ajakohased.
Toovaldkonnaga seotud
andmebaasid on igapdevase
toovahendina kasutuses.



3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

Mirgukirjadele, selgitustaotlustele ning Kirjadele ja teabenduetele on

teabenduetele vastuste koostamine. vastatud vallavalitsuse asjaajamises
kehtestatud korras ja tihtaegadeks.

Osaleb Hoolekandekomisjoni t60s. Hoolekandekomisjoni t66s on
osaletud.

Koost60 ja vorgustikutod korraldamine ja Vorgustikutood on vilja kujunenud

osalemine. ja toimib ning vajadusel

arendatakse uusi koostéovorme ja
otsitakse koostoopartnereid.
Informatsioon on koigile
osapooltele kittesaadav ja piisav.

Osaleb piiratud teovoimega tdisealiste isikute  Projektide teostamisele on kaasa

toimetulekut tdhustavate projektide aidatud, esitatud on

koostamisel ja viljatdotamisel. argumenteeritud seisukohti ja
ettepanekuid, vajadusel on
koostatud digeaegselt aruandlus.
Projektid on koostatud ja ellu
viidud.

Toovaldkonna kohta aruannete koostamine ja  Statistilised aruanded on esitatud
esitamine. korrektselt ja digeaegselt.
Alaealiste eestkostetavate eestkoste t00 puhul = Laste igapidevaelu puudutavad
koostdo tegemine laste heaolu spetsialistiga ja = toimingud-tegevused

vajadusel teiste asutuse teenistujatega. kooskdlastatud laste heaolu
spetsialistiga
Téaidab vallavanema, abivallavanema, Ulesanne on tdidetud eesmérgi

osakonna juhi ja vahetu juhi antud ithekordsed = kohaselt
iilesanded tulenevalt vallavalitsuse t60

eesmargist.
4. VASTUTUS

4.1. Eesmairkide ja teenistusiilesannete nouetekohane, digeaegne ja korrektne tditmine ning
vallavalitsuse hea maine kujundamine ja hoidmine.

4.2. Ametialaste digusaktide, standardite, IT-slisteemide, dokumendihalduse, asjaajamise
tundmine ja tditmine.

4.3. Too kiigus esitatud ja koostatud andmete digsus, digeaegsus ning seadustele vastavus.

4.4. Too tottu teatavaks saanud riigi-, dri- ja ametisaladuse ning ametialase teabe, teiste
isikute perekonna- ja eraelu andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni
kaitsmine ja hoidmine todsuhte ajal ja ka pdrast toosuhte 10ppemist.

4.5. Toovahendite ja vara heaperemehelik kasutamine ja amortiseerumisest voi riketest
vahetu juhi esimesel voimalusel teavitamine.

4.6. Teenistusiilesannete tditmise korraldamine vastavalt ohutusnouetele, tookorralduse
reeglitele ja hea kditumise tavale.

4.7. Andmekaitse ja infoturbenduete tiitmine.

4.8. Taita koiki talle pandud kohustusi ja valdkonnakoha iilesandeid, jargides

tuleohutusndudeid ja tookaitsealaste digusaktide ndudeid ja tookorraldusreegleid téites
neid ohutult, viisakalt ja heas usus.

5. OIGUSED



5.1.

5.2.

5.3.
54.

5.5.
5.6.

Saada vallavalitsuse eesmirkide ja oma teenistusiilesannete tditmiseks teavet ja
dokumente

Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning vajadusel saada
tehnilist abi, juhendamist ja juhendmaterjale.

Teha ettepanekuid oma piadevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks
Saada kokkuleppel vahetu juhiga ja vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele
teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust.

Ametniku otsuste tegemine ja rakendamine vastavalt digusaktidele.

Omada juurdepiésu- ja kasutajadigusi todiilesannete tditmiseks vajalikes registrites.

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

6.6.
6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

Korgharidus (sotsiaaltd) voi sotsiaaltodtaja kutse (tase 6 voi 7);

Vastavus avaliku teenistuse seaduses sitestatud nduetele, mis vélistavad teenistusse
votmise (ATS § 15).

Sotsiaalhoolekannet reguleerivate digusaktide ja kohaliku omavalitsuse korralduse
aluste pohjalik tundmine

Eesti keele oskus korgtasemel, vihemalt iihe vodrkeele oskus suhtlustasandil
Arvuti ja kontoritehnika kasutamise oskus tooks vajalikul méaéral (internet, teksti- ja
tabeltootlusprogrammide kasutamine)

Suhtlemis — ja véljendusoskus nii kdnes kui kirjas

Meeskonnat6ole orienteeritus, empaatiavoime, koostoovalmidus ning kdrge
pingetaluvus

Kohusetunne, otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikus votta iseseisvalt vastu
otsuseid

Oma ametikoha piddevuse piires, voime niha ette otsuste tagajargi ja vastutada nende
eest

Info adekvaatse, digeaegse, tipse ja arusaadava edastamise ja tagasiside andmise
oskus.

B-kategooria sdiduki juhtimisdigus

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse iile soovituslikult iiks kord aastas voi todkorralduse muutumisel.
Ametijuhendit muudetakse teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku tilesannete maht oluliselt ei suurene.

8. ALLKIRJASTAJAD
Vallavanem
Sotsiaalosakonna juht
Sotsiaaltoo juhtivspetsialist
Sotsiaaltoospetsialist



