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HOOLDUSTOOTAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Teenistuskoha nimetus Hooldustdotaja
1.2 Struktuuriiiksus Sotsiaalosakond
1.3 Teenistuskoha liik Too6taja (TLS)
1.4 Otsene juht Sotsiaalosakonna juhataja
1.5 Asendaja Maératakse igakordselt

1.6 Keda asendab

Mairatakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga nihakse ette hooldustootaja teenistuskoha eesmaérk, tooiilesanded, digused ja

vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Hooldustoo6tajaga sd6lmib, peatab, muudab ja Idpetab téolepingu vallavanem.

1.9 Hooldusto6taja asendaja teenistussuhte peatumisel méiérab vallavanem kaskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on koduteenuste osutamisega tagada isikute toimetulek temale
harjumuspirases keskkonnas, et voimaldada tal seeldbi jatkuvalt elada kodus ning vihendada

lahedaste (to6ealise) inimese hoolduskoormust.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Koduteenuste osutamine vastavalt
koduteenuste osutamise lepingule. Teenust
saavate isikute arvu méérab sotsiaalosakonna
juhataja olenevalt teenuste mahust.

Teenuse saajatele on tagatud kvaliteetne teenus
vastavalt lepingule.

3.2 Ulesannete tditmine, milles ei ole
koduteenuste osutamise lepingus kokku lepitud,
kuid mis vastavad lepingu eesmargile ja
mottele.

Ulesanded on digeageselt ja korrektselt tiidetud
ning vastavad lepingu eesmairgile ja mottele.

3.3 Klientide hooldusvajaduse analiitisimine
isiku seisundist ja vajadusest ning edastades
tdiendava abivajaduse kohta informatsiooni
kirjalikult sotsiaaltodspetsialistile voi
sotsiaalosakonna juhatajale.

Info koduteenuse muutmise voi tdiendamise
osas on edastatud kirjalikult
sotsiaaltoospetsialistile voi sotsiaalosakonna
juhatajale.

3.4 Sotsiaalosakonna juhataja poolt antud
ithekordsete ametialaselt vajalike suuliste
korralduste ja jooksvate ililesannete tiditmine

Sotsiaalosakonna juhataja poolt antud
tihekordsed ametialaselt vajalikud suulised
korraldused ja jooksvad iilesanded on tdidetud.




4.OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Hooldustodtajal on digus:

4.1. saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente sotsiaalosakonna
teenistujatelt ja projektijuhilt.

4.2. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid, kontoritehnikat ja kasutada
valla transpordivahendit ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.3. teha sotsiaalosakonna juhatajale (projektijuhile) ettepanekuid oma t66 paremaks
korraldamiseks

5.VASTUTUS JA KOHUSTUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Hooldustootaja vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

5.2. tema poolt véljastatud informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pohinduetele ja kooskdlas kehtivate digusaktide, sh
isikuandmete kaitse {ildmésrusega?l;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, tule- ja tooohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud téovahenditega
heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise eest.

Hooldustodtaja kohustub:

5.7 Isikuandmete to6tlemise pohimdtete rakendamisel tegema koostdod ja vajadusel konsulteerima
andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate digusaktide ning asutuse
sisekordadega kooskdlas isikuandmete totlemine;

5.8 Isikuandmete to6tlemise pohimdtete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine, vdérkasutus,
ligipads mittedigustatud isikul, jne) avastamisel vO1 teadasaamisel viivitamata teavitama
andmekaitsespetsialisti ja jdrgima asutusesiseseid protseduure.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Kontoritarbed
6.2 Transpordivahendi kasutamise voimalus
6.3 Sidevahendite kasutamise vdimalus

7. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | Keskharidus ja iildjuhul sotsiaalhooldusalane
taiendkoolitus;

! Euroopa Parlamendi ja Noukogu méirus (EL) 2016/679, fiiiisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete td6tlemisel ja selliste andmete
vaba liikumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta (isikuandmete kaitse tildmirus)




7.2 Oskused ja teadmised

Eesti keele oskus kesktasemel ja vene keele oskus
suhtlustasemel;

7.3 Isiksuseomadused

Hea suhtlemisoskus, empaatiavdime,
koostoovalmidus, otsustus- ja vastutusvdime;

stressitaluvus;
oskus efektiivselt aega kasutada.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kaskkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méaaratud teenistusiilesanded;

- toOaja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud toaja, valveaja voi

00t606 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.
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