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KEILA LINNAVALITSUSE
EESTKOSTE -JA SOTSIAALTOOSPETSIALISTI

AMETIJUHEND

1 ULDSATTED

1. Ametinimetus: Eestkoste-ja sotsiaaltdospetsialist

2. Struktuuriiiksus: Haridus- ja sotsiaalteenistus

3. Otsene juht: Abilinnapea

4. Otsene juht allub: Linnapeale

5. Araolekul asendab: Sotsiaalndunik,

sotsiaaltoospetsialist

6. Palgatase: Esimene

7. Toolepingu s6lmib Linnapea abilinnapea ettepanekul
11 TOOKOHA EESMARK

Sotsiaalhoolekandelise abi korraldamine Keila linnas sh eestkostet66 korraldamine piiratud

teovoimega tdisealistele isikutele.

III TOOULESANDED
3.1. Sotsiaalvaldkonna  |3.1.1 .Oigusaktide tiitmise jirgimine oma tegevusvaldkonnas;
asjaajamine ja valdkonna|3.1.2. Eestkoste ~ seadmiseks  taotluste  vastuvdtmine,
oigusaktide tiditmine registreerimine, andmete  kontrollimine, menetlemiseks

ettevalmistamine, taotlustele téhtajalise vastamise korraldamine
sotsiaalseadustiku iildosa seaduse pohimdtete kohaselt;

3.1.3. Piiratud teovdimega isikute huvide viljaselgitamine tema
varaga seonduvate tehingute korral ning tehingu tegemiseks
seisukoha andmine kohtule;

3.1.4. Eestkoste t66 koordineerimine ja osalemine vorgustikutoos;
3.1.5. Eestkostja iilesannete tditmine vastavalt kohtumaérusele;
3.1.6. Eestkostega kaasnevate kohustuste (vajadusel kohtus
esindamine, dokumentide esitamine, rahalised ja wvaralised
toimingud jm) tditmine;

3.1.7. Sotsiaalhoolekandelise abi taotlemiseks avalduste
vastuvotmine, registreerimine, andmete kontrollimine,
menetlemiseks ettevalmistamine, avaldustele tdhtajalise vastamise
korraldamine sotsiaalseadustiku {ildosa seaduse pOhimdtete
kohaselt.

3.1.8. Teenuste korraldamine ja toetuste véljamaksmise
korraldamine tulenevalt digusaktidest

3.1.9. Kodukiilastuste tegemine teenistusiilesannete tditmise
eesmargil;

3.1.10. Oma toovaldkonnas linnavalitsuse ja volikogu digus- ja
haldusaktide eelndude ettevalmistamine.




3.2. Sotsiaalregistri
pidamine

Sotsiaalhoolekandelist abi saavate elanike andmete
registreerimine/sisestamine STAR-is, eestkostel olevate isikute
andmete registreerimine/sisestamine STAR-is.

3.3. Sotsiaalnoustamine

3.3.1. Kodanike ndustamine ja teabe andmine
sotsiaalhoolekandelise abi ja muu abi sh eestkostega seonduva
kohta, vajadusel suunamine padeva ametiasutuse voi isiku juurde.
3.3.2. Kodanike abistamine sotsiaalhoolekandelise abi saamiseks
vajalike dokumentide vormistamisel sh eestkoste taotlemisega
seotud vajalike dokumentide vormistamisel.

IV NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Haridus: Korgharidus
Tookogemus: Soovitav sotsiaaltod valdkonnas
Ametioskused: Eesti Vabariigi pohiseadusliku korra tundmine, avalikku

teenistust, kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate
Oigusaktide tundmine, teenistusiilesannete tiitmisega
seotud Oigusaktide tundmine, haldusdokumentide
koostamise ja vormistamise oskus, asjaajamise reeglite
tundmine ning praktilised oskused neid
teenistusiilesannete tditmisel nduetekohaselt rakendada.

Keelte oskus:

Eesti keel C1-tasemel, soovitav suuline vene keele
valdamine B2 tasemel

Suhtlemisoskus:

Viga hea suhtlemisoskus, printsipiaalsus, pingetaluvus,
oskus teha koost6dd, empaatiavoime.

Arvuti kasutamise oskus:

Teksti- ja andmetddtlus todlilesannete  tditmiseks
vajalikul tasemel

V LOPPSATTED

5.1 Ametijuhend vaadatakse iile vihemalt kord aastas. Ametijuhendit ei voi muuta ametniku ndusolekuta,

kui 1) muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tiitmiseks kehtestatud nduded;

2) muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud teenistusiilesanded; 3) ametniku tddaja korraldus muutub
seetOttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t66aja, valveaja vdi 66t60 kohaldamist; 4) suureneb

oluliselt teenistusiilesannete maht; 5) teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

5.2 Ametnik vastutab kdesoleva ametijuhendiga ettenidhtud teenistusiilesannete nduetekohase ja korrektse

tditmise eest vastavalt avaliku teenistuse seadusele.




