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EESTKOSTESPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Ametiasutus PShja-Parnumaa Vallavalitsus

1.2. Struktuuriiiksus Sotsiaalosakond

1.3. Teenistuskoha asukoht Pdhja-Parnumaa vald

1.4. Teenistuskoha nimetus Eestkostespetsialist

1.5. Teenistuskoha liik Ametnik

1.6. Vahetu juht Abivallavanem

1.7. Asendab keda Sotsiaaltodspetsialisti

1.8. Asendab kes Sotsiaalspetsialist, sotsiaaltoospetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Eestkostetoo korraldamine piiratud teovdoimega tdisealisetele isikutele Pohja-Pirnumaa vallas ja
projekti ,,Isikukeskse erihoolekande teenusmudeli rakendamine kohalikes omavalitsustes* tegevuste
labiviimine ning koordineerimine.

3. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
3.1. Haridus :  Erialase ettevalmistusega kdrgharidus
3.2. Tookogemus: Eelnev tdokogemus sotsiaalvaldkonnas

3.3. Teadmised ja oskused:

3.3.1. Riigi pdhikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike pdhidiguste ja -vabaduste
ning avaliku halduse organisatsiooni tundmine;

3.3.2. Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ja asjaajamiskorra aluste p&hjalik
tundmine;

3.3.3. Avalikku teenistust reguleerivate Gigusaktide (avaliku teenistuse seadus, korruptsioonivastane
seadus jmt) pohjalik tundmine;

3.3.4. Toovaldkonda reguleerivate digusloome aktide ja parima praktika pdhjalik tundmine ning
oskus neid teenistusulesannete taitmisel rakendada;

3.3.5. Vallavalitsuse asjaajamisele kehtestatud reeglite pdhjalik tundmine ning nende nduetekohane
ja tépne taitmine;

3.3.6. Oskus kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabelto6tlusprogramme ning
teisi arvutiprogramme ja andmekogusid, sh dokumendihaldusprogrammi Amphora;

3.3.7. Eesti keele oskus korgtasemel,

3.3.8. Oskus planeerida tooprotsessi;

3.3.9. B-kategooria mootorsdiduki juhtimisoskus;

3.3.10. Oskus kuulata vestluspartnerit ning motiveerida oma seisukohti selgelt nii suuliselt kui
kirjalikult;



3.3.11. Oskus dra kuulata kaastdotajaid, hinnata objektiivselt situatsioone ning pakkuda vélja
vOimalikke lahendusi ning teha kokkuvdtteid;

3.3.12. Koosttovoime;

3.3.13. VVOime stabiilselt ja tulemusrikkalt tootada;

3.3.14. Kohusetunne, otsustus- ja vastutusv@ime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha padevuse piires, vGime nédha ette otsuste tagajargi ja vastutada nende eest;
3.3.15. Intellektuaalne v6imekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ja anallusivéime;

3.3.16. Véga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostdoks avalike huvide elluviimisel. Hea
valjendus- ja kuulamisoskus, oskus sailitada rahu probleemsetes olukordades ning oma seisukohtade
arusaadavalt valjendamine;

3.3.17. Oskus mdista, millistes valdkondades tekib nappus teadmistest vdi oskustest ning olema
vOimeline leidma vBimalusi nende teadmiste voi oskuste tdiendamiseks ning olema ndus oma eri-,
kutse- ja ametialase enesetdiendamisega.

4. TEENISTUSULESANDED

Eeskostespetsialisti ilesanded on:

4.1. Taisealiste isikute eestkoste korraldamine, vorgustiku ja valla elanike, sh fldsilisest isikutest
eestkostjate nGustamine ja abistamine dokumentide taitmisel tdisealiste eestkoste teemadel ja eestkostja
ulesannete taitmine valla eestkostel olevatele isikutele vastavalt kohtumaéarusele;

4.2. valla esindamine kohtus eestkostemenetlustes, sealhulgas eestkostetava paigutamine kinnisesse
asutusse ja tahtest sdltumatu ravi korraldamine, arvamuste, avalduste ja muude kohtumenetluses
vajalike dokumentide ettevalmistamine ja kooskdlastamine vahetu juhiga;

4.3. kohtule eestkostetavate rahaliste vahendite kasutamise kohta iga-aastaste aruannete esitamine;
4.4. eestkostetavatele vajalike teenuste, toetuste ja dokumentide taotlemine (sh arvestuse pidamine
eestkostetavate dokumentide ja pangakaartide tdhtaegade osas);

4.5. kodudes elavate tdisealiste juhendamine, ndustamine ja toetamine igapaevaeluga toimetuleku
tagamiseks ning vajadusel juhendamine ostude tegemisel ja asjaajamistel;

4.6. kodukulastuste tegemine teenistusulesannete tditmiseks, vajadusel eestkostetavate kiilastamine
hoolekandeasutustes ja dokumenteerimine riiklikus sotsiaaltoetuste- ja teenuste andmeregistris STAR;
4.7. juhtumikorraldusliku toémeetodi kasutamine vastavalt vajadusele, vdrgustikutods osalemine ning
vajadusel selle juhtimine;

4.8. teenistusiilesannete raames haldusaktide koostamine;

4.9. Uhikuhinnapdhiste teenuskomponentide osutajate leidmine ja vajadusel hangete labiviimine
kooskdlas vallavalitsuse hankekorraga;

4.10. abivajaja inimese poolt projektis osalemiseks vajalike dokumentide taitmise tagamine;

4.11. projekti tulevate inimeste toetusvajaduse hindamine, seostamine baastoetuse osutajate ja
vajalike lisatoetuste osutajatega;

4.12. juhtumikorralduse todmeetodi kasutamine vastavalt vajadusele;

4.13. teenuskomponente vahetult osutavate isikute pédevuse voi kvalifikatsiooni olemasolu
kontrollimine, arvestades digusaktides ja projekti tingimustes satestatud kohustusi;

4.14. pilootprojekti igakuise aruandluse ja muude vajalike dokumentide (projekti sisenemise ankeet,
elukvaliteedi hinnang jms) esitamine Sotsiaalkindlustusametile;

4.15. oma tooulesannete taitmise korraldamine vastavalt ohutusnduetele, tdokorralduse reeglitele ja
hea kaitumise tavale;

4.16. jarjepidev koostod kolleegidega, koostdOpartneritega, teenuseosutajatega ja muude
organisatsioonidega teenistusiilesannete taitmiseks;

4.17. teenistusilesannete tditmiseks vajalike Gigusaktide eelndude ja arengukavade ning muude
dokumentide véljatddtamine ning protsessis osalemine;

4.18. t60 paremaks korraldamiseks ettepanekute tegemine vahetule juhile;

4.19. dokumendihaldusstisteemi Amphora kasutamine, dokumentide loetelus ettendhtud toimikute
pidamine ja nende arhiveerimiseks esitamine;



4.20. kirjade koostamine ametijuhendist tulenevate Ulesannete téitmiseks ning vahetule juhile
allkirjastamisele suunamine;

4.21. ilma erikorralduseta t66 iseloomust vdi tldisest kaigust tulenevate ilesannete taitmine;

4.22. vallavanema ja vahetu juhi poolt antud muude tlesannete taitmine.

5. ODIGUSED

5.1. Saada vallavalitsuse ametnikelt ja tootajatelt, vallavolikogu liikmetelt ja valla hallatavatelt asu-
tustelt informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikud tema teenistusiilesannete tditmiseks.

5.2. Saada ametialaselt vajalikku taienduskoolitust ja l&hetuste hivitamist seadusega kehtestatud tin-
gimustel ulatuses ja korras. Teenistuslédhetuse ajaks séilitatakse ametikoht ja palk.

5.3. Kasutada vallavalitsuse burootehnikat ja sdiduautot teenistustilesannete taitmiseks.

5.4. Saada puhkust avaliku teenistuse seadusega satestatud ulatuses ja korras.

5.5. NOuda ametiasutuselt, et see peab teenistus- ja usaldussuhte raames seisma hea ametniku tee-
nistusalaste huvide eest, sealhulgas tagama teenistusilesannete taitmiseks sobivad tingimused.

5.6. Oigus keelduda korralduse taitmisest, kui korraldus on vastuolus Eesti Vabariigi phiseaduse
vOi muude digusaktidega, tooks kaasa toimingupiirangu rikkumise korruptsioonivastase seaduse ta-
henduses voi kui selle tditmine on talle tervise t6ttu vastunaidustatud, eeldab sellist haridust ja t606-
kogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole ametnikult seadusest vdi seaduse alusel antud 6igusaktist
vOi ametijuhendist tulenevalt ndutud.

6. VASTUTUS

6.1.Taitma teenistusilesandeid ausalt, asjatundlikult ja hoolikalt.

6.2. Taitma oma teenistusulesandeid erapooletult, sealhulgas valima teenistustlesandeid tdites igatihe
digusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal véimalikul viisil arvestava lahenduse.

6.3. Kaéituma vaarikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust, sealhulgas hoiduma
tegevusest, mis diskrediteeriks teda ametnikuna v@i kahjustaks vallavalitsuse mainet.

6.4. Aitama kaasa teenistus- ja usaldussuhte raames vallavalitsuse seadusest tulenevate tlesannete
taitmisele.

6.5. Vastutama oma ametijuhendi piires tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse
eest, ametijuhendis toodud teenistusiilesannete tapse, tahtaegne, omakasupiidmatu, kohusetundliku
ja kvaliteetse tditmise eest.

6.6. Juhinduma vallavanema seadusega kooskdlas olevatest teenistusalastest juhistest ja
korraldustest, kinni pidama tookorraldusreeglitest ja ametijuhendist ning vastutama oma
todvahendite heaperemeheliku ja sihipdrase kasutamise eest.

6.7. Mitte avaldama teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse tottu
teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning
muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet.

7. LOPPSATTED
Ametijuhend on koostatud digitaalselt.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun seda taitma.

(digitaalselt allkirjastatud)

Allkirjastamise kuupéev on digitaalallkirjas



