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AMETIJUHEND
Ametikoht eestkostespetsialist (edaspidi teenistuja)
Struktuuriiiksus sotsiaalosakond
Teenistuskoha litk ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
Otsene juht sotsiaalosakonna juht
Alluvad -
Kes asendab eestkostespetsialist
Keda asendab eestkostespetsialist

Teenistuja nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

TEENISTUSKOHA EESMARK

Eestkostespetsialisti ametikoha eesmérk on toetada Viljandi valla eestkostel olevaid tdisealisi
elanikke sotsiaalsel toimetulekul ja parema elukvaliteedi tagamisel. Korraldada ja tiita
eestkostetava eest eestkostja lilesandeid, kaitsta eestkostetavate varalisi ja isiklikke digusi ning

huve kohtumairuses mérgitud ulatuses.

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiillesanded

Soovitud tulemus

1. Taidab eestkostja iilesandeid tdisealistele
isikutele, kelle eestkostjaks on kohtu poolt
madratud Viljandi Vallavalitsus.

Eestkostja iilesanded on tiidetud vastavalt
kohtumédrusele ja eestkostetava huvidele.
Eestkostetava arvamust on kiisitud ja
arvestatud asjakohasel mééral ja moel.

2. Koostab ja kogub kohtule esitamiseks
materjalid tdisealisele isikule eestkoste
seadmiseks, eestkostja madramiseks ning
eestkostja ametiaja pikendamiseks, sh kohtu
kaasamisel osaleb kohtulikus menetluses.

Eestkoste taotlemiseks vajalikud materjalid ja
taotlused on koostatud, vajadusel kohtulikus
menetlemisel osalemine tagatud.

3. Esitab kohtule eestkostetavate kohta iga-
aastaseid aruandeid vastavalt kohtumééruses
véljatoodule.

Iga-aastased aruanded on esitatud.

4. Eestkostja midramisega seotud
kohtumaééruste vaiete lahendamine,
lahendamisel osalemine voi vaiete edasi
esitamine Ringkonnakohtusse ja
Riigikohtusse.

Eestkostja madramisega seotud
kohtuméérused, mille otsustega Viljandi
Vallavalitsus ei noustu, on edasikaebamiseks
esitatud.

5. Taotleb ja votab vastu eestkostetavate
isikutunnistused, passi vim dokumendid.

Eestkostetavate dokumendid on vastu voetud
ja hoitud.

6. Haldab eestkostetavate vara, teostab
varalisi ja rahalisi toiminguid volituste piires
ning esindab eestkostetavat lepingulistes
suhetes.

Eeskostetavate rahalised ja varalised tehingud
on korraldatud otstarbekalt, arvestades
kehtivaid ndudeid ja volitusi, sh on seaduses
ette ndhtud juhtudel voetud kohtu ndusolek
tehingu tegemiseks.

7. Taotleb eestkostetavatele vajadusel
erihoolekandeteenuseid voi teisi
sotsiaalhoolekande teenuseid.

Eestkostetavatele vajalike teenuste taotlused
on esitatud ja teenuste tagamiseks vajalikel
koosolekutel osaletud.




8.Esitab vastavalt vajadusele eestkostetava
nimel taotlused pensioni médramiseks ja/voi
toovoime hindamiseks ning puude
raskusastme tuvastamiseks.

Eestkostetavatel on kehtivad puude
raskusastme tuvastamise ja todvoime
hindamise ning pensioni miiramise otsused.

9. Juhendab, abistab, ndustab ja toetab
igapédevaeluga toimetuleku tagamiseks ning
vajadusel ostude tegemisel, asjaajamistel
kodudes elavaid tédisealisi eestkostetavaid.

Kodudes elavad eeskostetavad on juhendatud,
abistatud, noustatud ja toetatud igapdevaeluga
toimetulemiseks.

10. Teeb koostddd teiste spetsialistide ja
asutustega, et lahendada eestkostetavate
probleemid ning toetada nende toimetulekut.

Eestkostetavate probleemid on lahendatud
tohusalt ja koordineeritult. Tagatud on vajalik
tugi, teenused ning nende huvide ja diguste
kaitse., sh on koostdds teenuseosutajatega
koostatud tegevus- ja hooldusplaanid.

11. Teeb kodukiilastusi valdkonnas vajalike
arvamuste ja seisukohtade andmiseks.

Eestkostetavaga on kohtutud vdhemalt iiks
kord aastas. Kohtule arvamuste ja
seisukohtade andmiseks on vahetult 1dbi
viidud kodu-, hoolekande- voi
tervishoiuasutuse kiilastus.

12. Valmistab ette kohtule esitamiseks
materjalid tdisealise isiku paigutamiseks
kinnisesse asutusse, kohtu kaasamisel osaleb
kohtulikus menetluses.

Kinnisesse asutusse paigutamiseks vajalikud
materjalid on kogutud ja kohtule esitatud.

13. Esitab oma t66valdkonna aruandlust ning
peab tdisealiste eestkostel olevate ja
kinnisesse asutusse paigutatud
eestkostetavate kohta arvulist iilevaadet.

Toovaldkonda puudutavad aruanded ja
eestkostel olevad olevate tdisealiste arvuline
koosseis on kontrollitud.

14. Vallavalitsuse poolt antud personaalsele
elektronpostiaadressile saabunud kirjade
igapdevane lugemine ja neile vastamine.
Mairgukirjadele, selgitustaotlustele ning
teabenduetele vastuste koostamine.

Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
vallavalitsuse asjaajamises kehtestatud korras
ja tdhtaegadeks.

15. T66 dokumendiregistri,
sotsiaalinfosiisteemi (STAR) ja teiste
sotsiaalvaldkonna andmebaasidega.

Vajalikud dokumendid on registreeritud ja
menetletud dokumendiregistris ning teised
toovaldkonnaga seotud andmebaasid on
igapdevase toovahendina kasutuses. Paringud
erinevatesse andmebaasidesse on tehtud
eesmadrgipdraselt jargides
andmekaitsendudeid.

16. Dokumentide loetelus ettendhtud
toimikute pidamine ning digeaegne
arhiveerimiseks esitamine (paberkandjal
toimikud).

Paberkandjal toimikud on digeaegselt
arhiveerimiseks iile antud.

17. Valla digusaktidega pandud, vallavanema
vOi vahetu juhi poolt antud muude seaduslike
ithekordsete teenistusalaste iilesannete
tditmine.

Saadud korraldused ja iilesanded on
asjakohaselt ning tdahtaegselt tdidetud.

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Eestkostespetsialistil on digus:

1. Saada péddevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud tilesannete tditmiseks

vajalikku informatsiooni ja dokumente;




»

e A

Teha ettepanekuid oma piadevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks
ja probleemide lahendamiseks;

Saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse
alusel isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

Saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

Saada ligipéas tooks vajalikele infosiisteemidele;

Esindada omavalitsuse oma valdkonna piires tooriihmades, koolitustel jne;

To66 1seloomust 1ahtuvalt téita todiilesandeid viljaspool ametiruume, saada arvutiga
tootamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt vallavalitsuse poolt
kehtestatud korrale ning tootervishoiu ja todohutuse seadusele.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Eestkostespetsialist vastutab:

l.
2.
3.

4.

5.
6.

Ametijuhendis sétestatud teenistuskohuste digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

Tema poolt vdljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

Isikuandmete tootlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pdhinduetele ja kooskdlas kehtivate digusaktide, sh
isikuandmete kaitse iildméérusega;

Teenistusiilesanne tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepédésupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

Tookorraldusreeglite ja tule- ning tdoohutusnduete tiitmise eest;

Tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja
heaperemeheliku kasutamise ja sdilimise eest.

Eestkostespetsialist kohustub:

1.

Isikuandmete t66tlemise pohimotete rakendamisel tegema koostodd ja vajadusel
konsulteerima andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate digusaktidega
kooskolas isikuandmete to6tlemine;

Isikuandmete to6tlemise pohimdtete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,
vadrkasutus, ligipdds mittedigustatud isikul jne) avastamisel voi teadasaamisel
viivitamata teavitama andmekaitsespetsialisti ja jirgima asutusesiseseid protseduure.

TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja seadusest o korgharidus, eelistatud sotsiaaltdoalane, juriidiline- voi
tulenevad nduded majandusalane;

e ¢i esine avaliku teenistuse seaduses sitestatud asjaolusid,
mis vilistavad teenistusse votmise (ATS § 15).

Oskused ja teadmised e orienteerub oma toovaldkonna oGigusaktides ja oskab neid

rakendada;

e omab teadmisi Oigusaktide ja dokumentide vorminduetest
ning suudab koostada oma valdkonna {ild- ja liksikakte;

e riiklike andmebaaside, t60ks vajalike arvutiprogrammide ja
kaasaegsete infotehnoloogiavahendite kasutamise oskus;

e cesti keele oskus C1 tasemel, hea suuline ja kirjalik
viljendusoskus;

e B-kategooria juhiload.

Isiksuseomadused ja tooks | e analiiisi- ja siinteesivdime ning oskus argumenteerida
vajalikud kompetentsid kaalutletult ja siisteemselt;

(kliendikesksus,




asjatundlikkus, e suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha

koostdovoime, efektiivsus) pddevuse piires ning vdime ndha ette otsuste tagajirgi ja
vastutada nende eest;

e voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingelises
olukorras ning kasutada aega efektiivselt;

e avatus ja uuendusmeelsus, valmisolek ja paindlikkus kiiresti
reageerida;

e koostoo- ja  meeskonnatod  oskus, lugupidav ja
professionaalne suhtlemine;

e Viljandi Vallavalitsuse véértuste kandmine ja nendest
lahtuvalt t60 tegemine.

(allkirjastatud digitaalselt)
Alar Karu
vallavanem

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles ettenihtud

ndudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)
teenistuja



