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EESTKOSTE JA TUGITEENUSTE SPETSIALISTI
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuriiiksus Sotsiaal- ja tervishoiuosakond

Teenistuskoht Ametnik

Vahetu juht Osakonna juhataja

Alluvad Puuduvad

Kes asendab Sotsiaalhoolekande spetsialist

Keda asendab Sotsiaalhoolekande spetsialisti (vajadusel)

2. AMETIKOHA EESMARK Harku wvallas eestkoste korraldamine piiratud
teovoimega tdisealistele isikutele, laste heaolu
spetsialistide toetamine laste eestkoste
korraldamisel ja ndustamisel. Tugiisikuteenuse
korraldamine tdiskasvanutele ja lastele ning
tdiendavate sotsiaalteenuste korraldamine.

3. TOOULESANDED

ULESANNE TOOTULEMUSED

3.1 Téisealiste isikute eestkostega seotud
asjaajamise tagamine Harku valla
elanikele, eestkostetavate ldhedastele
ning sotsiaalvaldkonna ametnikele
ndustamise tagamine.

3.1 Oma ametikoha vastutusvaldkonnas on
dokumentide menetlemine, sdilitamine
korraldatud nduetekohaselt. Harku valla elanikele
on tagatud igakiilgne abi ja ndustamine eestkoste
kiisimustes ja vajalike eestkoste toimingute
tegemisel. Laste heaolu spetsialistidele ja teistele
ametnikele on tagatud eestkostealane ndustamine
ja tugi.

3.2 Juhtumikorralduse pdhimdtetest
lahtuv psiitihiliste erivajadustega isikute
iseseisva toimetulekuvdime, teovoime ja
eestkoste vajaduse hindamine.

3.2 Tagatud on erivajadustega isikute toimetuleku-
ja eestkoste vajaduste tdpne hindamine, et
voimaldada vajaduspohiseid toetusi ja teenuseid.
Kodukiilastused 1dbi viidud ja vormistatud
kodukiilastus nduetele vastavalt ja kantud STAR-i.

3.3 Téisealise isiku eestkostja iilesannete
tiditmiseks sobivuse hindamine, eestkostja
osas seisukoha kujundamine.

3.3. Sobiv eestkostja on leitud ning hinnatud
eestkostja sobivust kaasates hindamisel vajadusel
eestkostet vajava isiku l14hiringi. Eestkostjaks
sobivalt isikult on olemas ndusolek eestkostja
kohustuste tiitmiseks.

3.4. Teovdime piiramise ja eestkoste
seadmise algatamine.

3.4 Menetlused on algatatud teovdime piiramise
ja eestkoste midramiseks, tagades nende huvide

parima kaitse.




3.5 TeovOime piiramise ja eestkoste
seadmise kiisimustes arvamuse andmine.

3.5 Avalduse esitamiseks vajalik riigiloiv on
makstud. Arvamus ja avaldused on puudutatud
isiku huvidest Idhtuvad ja koostatud ning esitatud
vastavalt kehtivatele nduetele. Vajadusel on:

- abistatud kohtuliku ekspertiisi ldbiviijat
vOi asjasse puutuvale isikule kohtu poolt
madratud esindajat puudutatud isikuga
kohtumise korraldamisel,;

- korraldatud asjasse puutuva isiku kohtus
drakuulamine;

- osaletud kohtuistungil.

Arvamus, mis on vajalik kohtus vdi muudes
instantsides otsuste langetamiseks, on koostatud ja
edastatud.

3.6 Valmistab ette ja koostab kohtule
esitamiseks materjalid tooealiste
psiitihiliste erivajadustega isikute
suunamiseks nende tahte vastaselt ravile
vOi paigutamiseks hoolekandeasutusse
Oopidevaringsele hooldusteenusele.

3.6 Vajalikud dokumendid koostatud ning
edastatud kohtule.

3.7 Avalduste koostamine ja esitamine
taisealise  isiku  tahtest olenematu
psiihhiaatrilise ravi pikendamise
madramiseks ja kohtuméairusega
tahtevastasele erihoolekandeteenusele
suunamiseks ning  vajadusel tema
lahedaste ndustamine ja toetamine.

3.7 Avaldus ravi pikendamiseks koostatud ja
edastatud kohtule tahtaegselt.

3.8 Eestkostel olevate isikute igapdevaelu
korraldamine ja sobivate sotsiaalteenuste
leidmine.

3.8 Harku valla eestkostel olevate isikute
igapdevaelu on korraldatud vajaduspohiselt ning
kaetud vajalike sotsiaalteenustega.

3.9 Regulaarne suhtlemine | 3.9 Kohtumised ja suhtlus on regulaarsed ja
eestkostetavatega, nende ldhedaste ja | toimuvad vajaduspdhiselt.

tugivorgustikuga.

3.10 Harku valla eestkostel olevate isikute | 3.10 Eestkostetavate vara ja digused on kaitstud
vara heaperemehelik kasutamine | ning nende rahalised ja varalised toimingud on
eestkostetavate huvides, rahaliste ja | ldbimdeldult ja vastutustundlikult hallatud.
varaliste toimingute korraldamine

volituste piires. Eestkostel olevate isikute
esindamine taotluste esitamisel ja
menetlemisel ametiasutustes.

3.11 Koostab kohtule iga-aastased
eestkostja aruanded kohtu poolt méératud
tdhtaegadeks.

3.11 Aruanded tdhtaegselt kohtule esitatud.




3.12 Korraldab tidiskasvanud isikutele
tugiisikute médramist. Aitab vormistada
teenuse taotlejal vajalikke dokumente
ning ndustab tugiisikuteenusega seotud

3.12 Tugiisikuteenuse mairamise/mittemaaramise
kohta on osakonna juhataja otsused vormistatud,
ning teenust osutava asutusega info vahetatud.
Teenuse saajat voi tema esindajat on ndustatud ning

kiisimustes. Vormistab teenuse | vajalikud dokumendid korrektselt vormistatud.
midramise/mittemadramise kohta

osakonna juhataja otsused.

3.13 Koostab sisendi ja osaleb | 3.13 Tugiisikuteenuse riigihanke menetluse
tugiisikuteenuse riigihanke labiviimisel ja | ldbiviimiseks sisend koostatud ja osaletud

korraldamisel. Pérast riigihankemenetluse
16ppemist ja lepingu solmimist korraldab
sujuvat teenuse todkorraldust ja kontrollib
so0lmitud lepingu tditmist.

riigihanke menetlusprotsessis. Teenuse osutaja ja
teenuse tellija vahel on toimiv koost6o.

3.14 Korraldab tdiendavate tugiteenuste
madramist.

3.14 Teenuste madramiseks on 1abi viidud
abivajaduse hindamine, ndustatud teenuse taotlejat
ning koostatud osakonna juhataja otsus teenuse
midramise vOi mittemédramise kohta.

3.15 Osaleb valdkonna projektides ja
programmides.

3.15 Valdkonna projektides on osaletud ja need on
edukalt 1dbi viidud.

3.16 Algatab teenuste osas
sotsiaalteenuste ja -toetuste
andmeregistris (STAR) kiimne pédeva
jooksul juhtumikorralduse.
Mittealgatamisel fikseerib sellekohase
otsuse.

3.16 STAR-1 on kantud info vastavalt nduetele
ning dokumendid on STAR keskkonda lisatud.

3.17 Koostab oma todvaldkonna
aruandeid (siseveeb), analiiiisib statistilist
informatsiooni ja edastab teavet vastavalt
kehtestatud nouetele.

3.17 Siseveebi aruanded koostatud tdhtaegselt.
Toovaldkonda puudutava statistilise
informatsiooni osas tehtud vajalik analiilis ja
edastatud nduetele vastavalt.

3.18 Toovaldkonna kirjadele,
mairgukirjadele ja teabenduetele
vastamine.

3.18 Kirjadele, margukirjadele ja teabenduetele on
vastatud tdhtaegselt ja nduetele vastavalt.

3.19 Muud iilesanded:
- todvaldkonna kirjadele ja
teabenduetele vastamine;
- oma vastutusvaldkonna info
haldamine;
- osakonna juhataja ja sisekorraeeskirjas
nimetatud isikute poolt ametialaselt
vajalike korralduste ja jooksvate
iilesannete tditmine.

3.19 Uhekordsed iilesanded on tiidetud
nduetekohaselt etteantud aja jooksul.

4. KOHUSTUSED

Eestkoste ja tugiteenuste spetsialistil on kohustus:

4.1 tiita talle pandud teenistusiilesandeid digeaegselt ja kvaliteetselt, jirgida vallavalitsuse
sisekorraeeskirja, avaliku teenistuse seaduse ja teiste digusaktidega talle pandud kohustusi;

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 séilitamise ja digeaegse arhiivi andmise eest;




4.4 vastutada seoses teenistusiilesannete tditmisega temale teatavaks saanud eraisikuliste
andmete ning juurdepiisupiiranguga teabe hoidmise eest;

4.5 vastutada tooulesannete taitmiseks temale usaldatud materiaalsete vaartuste sidilimise eest.

4.6 Eestkoste ja tugiteenuste spetsialist peab véltima oma todiilesannete tditmisel huvide
konflikti ning ei tohi kasutada oma ametipositsiooni isikliku kasu saamise eesmargil.

Keelatud on teha mistahes tehinguid voi kokkuleppeid, sealhulgas votta vastu kingitusi, anda
voi kiisida laenu vms, samuti kallutada tegema voi mdjutada eestkostetava varalisi otsuseid voi
teha ettepanekuid eestkoste ja tugiteenuste spetsialisti vOi temaga seotud isikute pirijaks
nimetamiseks. Juhul, kui eestkoste ja tugiteenuste spetsialist on sattunud eelnimetatud huvide
konflikti vai talle saavad teatavaks asjaolud, mis vdivad selleni viia, on tal kohustus teavitada
sellest viivitamatult td6andjat.

5. OIGUSED

Eestkoste ja tugiteenuste spetsialistil on digus:

5.1 Saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse
teistelt struktuuritiksustelt ja hallatavatelt asutustelt.

5.2 Esindada vallavalitsust konverentsidel, kohtumistel, ndupidamistel voi tédgruppides
vastavalt oma pddevuse piiridele.

5.3 Teha ettepanekuid osakonna juhatajale oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66
parendamiseks ja edendamiseks.

5.4 Saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust osakonna juhataja kooskolastusel.

5.5 Kirjutada alla sotsiaal- ja tervishoiuosakonnas koostatud asjaajamisdokumentidele ja
aruannetele ning oma tegevusvaldkonnaga seotud dokumentidele oma piadevuse piires.

5.6 Kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid, arvuti-
ja kontoritehnikat.

6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 Korgharidus (sotsiaaltoo)

6.2 Soovitavalt eelnev tookogemus teenistuskoha toovaldkonnas.

6.3 Teadmised:

6.3.1 riigi pohiseaduse, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja
reguleerivate digusaktide tundmine;

6.3.2 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra
tundmine;

6.3.3 sotsiaalvaldkonna digusaktide pdhjalik tundmine.

6.4 Eesti keele oskus vihemalt C1 ja tihe voorkeele oskus kesktasemel ametialase sonavara
valdamisega.

6.5 Teenistusiilesannete tiitmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal
vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide, interneti, vajalike andmekogude, registrite ja
dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus.

6.6 Kompetentsid:

6.6.1 oskus eristada olulist mitteolulisest ja seada prioriteete, oskus efektiivselt kasutada aega;
6.6.2 hea koostd0- ja suhtlemisoskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist
lahtuvalt, arvestades koigi osapoolte {ildisi huvisid. Oskus jagada vajalikku informatsiooni, oma
seisukohti ning arvamusi argumenteerida ja teistele arusaadavalt edasi anda, initsiatiivikus
koostoovoimaluste loomisel ja kasutamisel;

6.6.3 hea analiilisioskus: oskus adekvaatselt analiiiisida oma valdkonna informatsiooni;




6.6.4 voime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ja piisida tasakaalukana;
6.6.5 tdiendab regulaarselt oma t60ks vajalikke oskusi ja teadmisi.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmaérgil vaadatakse
ametijuhend vahetu juhi ja ametniku poolt 1dbi vdhemalt iiks kord aastas toimuva iga-aastase
koostoovestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit voib muuta ka juhul, kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus t66d timber korraldada.




