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HOOLDUSJUHT

1. ULDOSA

Struktuuriiiksus Sotsiaal- ja tervishoiuosakond
Teenistuskoha pShigrupp Tootaja

Vahetu juht Osakonna juhataja

Alluvad Hooldustodtajad

Kes asendab Sotsiaalhoolekande spetsialist
Keda asendab -

2. AMETIKOHA EESMARK

Hooldustootajate t66 koordineerimine ja
koduteenuse osutamise kvaliteedi tagamine
Harku vallas

3. TOOULESANDED

ULESANNE

TOOTULEMUSED

3.1 Koduteenuse korraldamine
taisealistele valla elanikele.

Téaisealise  isiku  iseseisva ja  turvalise
toimetuleku tagamine kodustes tingimustes,
sdilitades ja parandades hooldustootajate toel
tema elukvaliteeti.

3.2 Hooldustootajate tooiilesannete
kavandamine, to0aja planeerimine.

Hooldustootajate todiilesanded on kavandatud
ja nende tdodaeg on planeeritud vastavalt
klientide soovidest ldhtuvalt ja to6tundide
arvestusest l&htuvalt.

3.3 Valdkondlike digusaktide

koostamise protsessis osalemine
ning valdkonda puudutavate
oigusaktide eelndude
ettevalmistamine.

Valdkondlike Oigusaktide koostamise voi
nende tlilevaatamise protsessis osaletud ja antud
enda poolne panus nende koostamisse.
Oigusaktide  eelndud  korrektselt
valmistatud ja antud t00sse tdhtaegselt.

ette

3.4 Hooldustootajatele toovahendite
muretsemine, hinnapakkumuste
vOtmine.

Hooldustodtajatel on vajalikud tddvahendid,
hinnapakkumised on vdetud.

3.5 Koduteenuse kvaliteedi
jalgimine ja klientide tagasiside
analiis.

Labi viidud klientide tagasiside kiisitlus ning
koostatud analiiiis. Teenuse kvaliteet tagatud.

3.6 Koduteenuse projekti aruandlus,
eelarve koostamine ja selle tditmise
jalgimine.

Projekti aruandlus esitatud tihtaegselt. Eelarve
koostatud ja tditmine vastab eraldatud
vahenditele.
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3.7 Koduteenuse andmete Koduteenust kasutavate isikutele teenuse
sisestamine sotsiaalteenuste ja — osutamisega seotud andmed on sisestatud
toetuste andmeregistrisse (STAR). | STARi.

3.8 Fleet Complete keskkonna Fleet Complete keskkonna tditmine
haldamine koduteenuse hooldustdotajate poolt on korrektne ja jargitud
kavandamisel ja jélgimisel. vastavad ndudeid.
3.9 Hooldustodtajate koolituste Hooldustootajatele vajalikud koolitused
planeerimine ja korraldamine. planeeritud ja koolitused ldbi viidud.
3.10 Muud iilesanded sh: Kirjadele ja teabenduetele on vastatud

e todvaldkonna kirjadele ja vallavalitsuses kehtestatud korras ja

teabenduetele vastamine; tdhtaegadeks.

e oma vastutusvaldkonna info | Oma t60s kasutatavad dokumendid on
haldamine; registreeritud dokumendihaldusprogrammis.

Dokumentide vormistamisel ja info kogumisel

on kinni peetud andmekaitse nduetest.

e Osakonna juhataja poolt
antud ametialaselt suuliste | Saadud suulised korraldused ja jooksvad
korralduste ja jooksvate iilesanded on tiidetud vastavalt kokku lepitud

iilesannete tditmine. téhtajale.

4. KOHUSTUSED JA VASTUTUS

Hooldusjuhil on kohustus:

4.1 tiita talle pandud tooiilesandeid digeaegselt ja kvaliteetselt, tdita vallavalitsuse
sisekorraeeskirja ja ametijuhendiga ning teiste digusaktidega talle pandud kohustusi
nduetekohaselt

4.2 vastutada oma ametijuhendi piires tema poolt koostatud dokumentide ja
véljastatud informatsiooni digsuse eest

4.3 vastutada vallavalitsuse dokumentide loetelus kinnitatud sotsiaalhoolekande alaste
dokumentide digeaegse arhiivi andmise eest

4.4 hoida saladuses talle seoses teenistusiilesannete tditmisega teatavaks saanud
juurdepadsupiiranguga  teavet, delikaatseid ja muid isikuandmeid ning
konfidentsiaalset informatsiooni.

4.5 vastutada teenistusiilesannete tiitmiseks temale usaldatud materiaalsete vairtuste
sdilimise eest.

5. OIGUSED

Hooldusjuhil on digus:

5.1 saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt ja valla ametiasutustelt, mis on vajalikud talle
pandud tookohustuste tiitmiseks.

5.2 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid todvaldkonda kuuluvate kiisimuste
lahendamiseks ja t60 parendamiseks.

5.3 saada t60ks vajalikku tdiendkoolitust osakonna juhataja kooskdlastusel.

5.4 kasutada tooiilesannete tiditmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid,
arvuti- ja kontoritehnikat.

6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED
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Nouded haridusele:

6.1 korgharidus (sotsiaaltdo).

Nouded kogemusele:

6.2 vihemalt 3 aastat valdkondlikku t66kogemust.

Nouded teadmistele ja oskustele:

6.3 eesti keele oskus vihemalt C1 ja vene keele oskus vihemalt B1.

6.4 riigi pohiseaduse, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni
Oigusaktide tundmine.

6.5 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra
tundmine.

6.6 pdhjalikud teadmised sotsiaalhoolekande valdkonda reguleerivatest digusaktidest

6.7 todlilesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus: teksti- ja tabeltootlus-
programmid, internet, andmekogude ja registrite ning dokumendihaldussiisteemi
kasutamise oskus.

6.8. isikuomadused: algatusvoime, vdga hea suhtlemis- ja enesevéljendusoskus,
stressitaluvus, koostodovoime ja lahendustele orienteeritus. Oskus korraldada
efektiivselt meeskonna igapdevane tOookorraldus, hinnata todtajate sooritust ja
kompetentse, motiveerida meeskonna litkmeid ning luua meeskonnas hea sisekliima.
Usaldusvéérsus ja ausus

6.9 B-kategooria juhiluba

7. AMETIJUHENDI AJAKOHASTAMINE

Ametijuhendi ajakohasus vaadatakse iile liks kord aastas iga-aastase arenguvestluse
ajal. Ametijuhendit voib muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad
Oigusaktid voi vajadus timber korraldada t66d.




