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TEGEVUSJUHENDAJA AMETIJUHEND
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Ametikoht Tegevusjuhendaja

Vahetu juht Projektijuhile

Vahetud alluvad -

Ametikoha tiitja

asendab Asendused puuduvad

Ametikoha tiitjat

asendab Asendused puuduvad

Toolepingu s6lmib | Juhataja

Toos juhindub Sotsiaalhoolekande seadusest, isikuandmete kaitse seadusest jt Eesti
Vabariigi seadustest, Saue valla 6igusaktidest, Saue Sotsiaalkeskuse
pohimadrusest ja teistest digusaktidest, sotsiaalala to6taja
eetikakoodeksist, kdesolevast ametijuhendist, tugiisiku/
tegevusjuhendaja kutsestandardist, vahetu juhi korraldustest

AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Soovitavalt eriharidus sotsiaalt6o6 alal

Téokogemus Soovitavalt varasem tegevusjuhendaja, sotsiaalt6o voi tugiisiku tookogemus
ja sellega seonduvate koolituse ldbimine

Poéhiteadmised Arusaam asjakohastest seadustest ja eeskirjadest. Eetiliste p6himotete
jargimine t606 kdigus.

Pohioskused Kommunikatsioonioskused:

- Selge ja tdhus suhtlemine klientide, kolleegide ja pereliikmetega.
- Kuulamisoskus ja empaatia, et mdista klientide vajadusi ja soove.
Kannatlikkus ja empaatia:
- Vdime ndidata kaastunnet ja moistmist klientide suhtes.
- Kannatlikkuse sailitamine keerulistes ja stressirohketes
olukordades.
Organiseerimisoskused:
- Suutlikkus planeerida ja korraldada erinevaid tegevusi ja
lilesandeid.
- Hea ajaplaneerimine ja prioriteetide seadmine.
Kriitiline m&tlemine ja probleemide lahendamine:
- Vdime tuvastada probleeme ja leida tdhusaid lahendusi.
- Oskus analiiiisida olukordi ja teha kaalutletud otsuseid.
Kohanemisvdime:
- Paindlikkus ja véime kohaneda muutuvate olukordadega.
- Valmisolek 6ppida ja kohaneda uute meetodite ja tehnoloogiatega.
Flitisiline vastupidavus:
- Fiisiline vorm, mis voimaldab toetada kliente nende igapaevastes
tegevustes, sealhulgas liikumises abistamine.
Teadmised ja oskused erivajadustega inimeste toetamisel:
- Arusaam erinevatest erivajadustest ja nende moju igapdevaelule.
- Oskus rakendada sobivaid toetamis- ja juhendamisvotteid.
Dokumenteerimisoskused:
- Tépsus ja korrektsus dokumentide tditmisel ja raportite
koostamisel.




jalgimiseks.
Koostoooskused:

spetsialistidega.

liikmetega.

- Andmete kogumine ja nende analiiiisimine klientide edusammude

- Vdime tootada meeskonnas ja teha koostddd erinevate

- Suhtlemine ja koost66 pereliikmete ja teiste hooldusvorgustiku

Isikunouded

kollektiivi suhtes

Ausus, viisakus, korrektsus, sallivus, eetilisus, tipsus, koostdo-, otsustus-,
analiiiisi-, prognoosi- ja vastutusvéime, empaatiavdime, pingetaluvus,
usaldusvadarsus, viaga hea suhtlemisoskus, lojaalsus oma asutuse ja

Oskused ja
teadmised

Oskab kasitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid
Valdab vahemalt C1-tasemel eesti keelt ja B1 tasemel vene keelt

AMETIKOHA PEAMINE EESMARK

erinevaid tegevusi, mange, liritusi ja koolitusi, mis
voimaldavad inimestel igapdevaelust aktiivsemalt osa vétta
ja igapdevaselt paremini hakkama saada;

Peamine Tookoha eesmark on toetada ja juhendada erivajadustega inimesi nende
eesmark igapdevaelus, et parandada nende elukvaliteeti, suurendada nende iseseisvust
ning edendada nende sotsiaalset kaasatust. See holmab kliendikeskse
lahenemise rakendamist, mille eesmark on aidata klientidel saavutada
maksimaalset véimalikku iseseisvust ja heaolu, toetades neid igapdevastes
tegevustes, arendades nende oskusi ja pakkudes emotsionaalset tuge.
KOHUSTUSED
Nr Pohikohustused Toosoorituse edukuse
hindamise niitajad
1. Korraldab sotsiaalkeskuse aadresskohtades klientidele Vastavus eesmarkidele,

vajadustele ja lepingule

Informeerib klientide toetustest, sotsiaalkindlustusameti-,
tootukassa ja teistest avalikest teenustest. Vajadusel seostab
klienti teiste vajalike sotsiaal-, tervishoiu- v&i
tooturuteenustega ja juhendab klienti nende kasutamisel.

Vastavus eesmarkidele,
vajadustele ja lepingule

heaperemeheliku kasutamise ning rahaliste vahendite
otstarbeka kasutamise eest;

2. Korraldab sotsiaalkeskuse aadresskohtades klientidele Vastavus eesmarkidele,
erinevaid arvutikoolitusi, mille tulemusena klientidel tekib vajadustele ja lepingule
oskus kasutada arvutit, et suhelda Saue Sotsiaalkeskuse
koduteenuste hooldustdotajatega, tugisikuga ja teenuste
logistikuga ning kasutada Saue Vallavalituse ja riigi e-
teenuseid;

3. Aitab sotsiaalkeskuse aadresskohtades kliente igapaevase Vastavus eesmaérkidele,
arvutikasutusega arvete maksmisel, arsti aegade vajadustele ja lepingule
broneerimisel, riigiasutustega suhtlemisel ja Saue
Vallavalituse ja riigi e-teenus kasutamisel (loetelu ei ole
16plik)

10, | Teenuse osutamisel ndutud dokumentide vormistamine ja Kvaliteet,
sdilitamine. Peab aruandlust projektitingimuste tiaitmise dokumentatsiooni
kohta kasutades infotehnoloogilisi seadmeid; korrasolek

12. | Too6taja ei tohi astuda kliendiga isiklikesse rahalistesse Kvaliteet, probleemide
suhetesse ega mojutada teda parimiséiguslike dokumentide valtimine
vormistamisel;

13. | Tagab klientidega seotud konfidentsiaalsusnouete tiitmise, Tagatud isikuandmete
isikuandmete kaitse seaduse ja isikuandmete to6tlemise kaitse nduded, infolekke
eeskirjade jargimise. Tagab tootlilesannete tditmisel puudumise
teatavaks saanud delikaatsete isikuandmete saladuses
hoidmise. Jargib kutse-eetika ndudeid;

14. | Vastutab materiaalsete vaartuste sdilimise ning Vastavus kehtestatud

korrale




15. | Kasutab vajadusel todandja valduses olevat autot vahetu Sujuv koostdo,
kliendit66 tegemiseks. Auto kasutaja on kohustatud enne tulemuslikkus.
valjasoitu ja ka teel olles jalgima sdiduki korrasolekut ja
tehnoseisundit ning tditma sdéidupdevikut. Teavitab k&ikidest
probleemidest vahetut juhti ja juhatajat;

16. | Taidab erikorralduseta néudeid, mis tulenevad Tulemuslikkus, sujuv
tegevusjuhendaja td0 iseloomust; koostdo

17. | Taidab Tootervishoiu ja to6korralduse reeglite noudeid; Vastavus juhenditele

18. | Informeerib projektijuhti kdigist asutusesisestest ja - Ausus, Kiire infovahetus,
valistest pohjustest, mis takistavad ning voivad takistada sujuv koostdo

tema toovaldkonna voi Saue Sotsiaalkeskuse kui terviku
normaalset tegutsemist;

19. | Taidab eelnevaga seotud muude ettendgematuid iilesandeid, Sujuv koostdo
mis tulenevad sotsiaalkeskuse t66 iseloomust voi selle
ildisest kdigust;
Nr Lisakohustused Toosoorituse edukuse
hindamise niitajad
1. Taidab koiki projektijuhi véi teda asendava to6taja Kohusetundlikkus, kiire
seaduslikke korraldusi, ettendgematute takistuste korral infovahetus
poordub projektijuhi poole abi saamiseks;
2. Votab osa korraldatud koosolekutest ja koolitustest; Oigeaegsus,
tulemuslikkus
3. Juhendab praktikante; Sujuv koost606, avatus
Nr Kohustused suhetes teiste Saue Sotsiaalkeskuse Toosoorituse edukuse
struktuuriiiksustega hindamise niitajad
1. Koostdo tegemine struktuuriiiksuste, spetsialistide ja Sujuv koostdo,
tootajatega, probleemide ennetamine

jalahendamine

OIGUSED

1. | Saada oma todkohustuste tditmiseks vajalikku informatsiooni projektijuhilt ja teistelt
spetsialistidelt

2. | Kasutada ja saada to6kohustuste tditmiseks vajalikke toovahendeid ja vajadusel neid juurde
tellida

3. | Avaldada arvamust ja teha ettepanekuid kvaliteedi parandamiseks ja t66 timberkorraldamiseks

liksuses

4. | Keelduda tditmast ametipositsioonilt kdrgemalseisva isiku suusdnalisi korraldusi kui need on
vastuolus seadusandluses kehtestatud digusaktidega

VASTUTUS

Vastutab ametijuhendis nimetatud té6iilesannete digeaegse ja korrektse tiitmise eest. Vastutab
tema valdusesse antud esemete sadilimise ja sihtotstarbelise kasutamise eest. Vastutab oma
tookohustuste, seaduses ja haldusaktis ettendhtud muude kohustuste siitilise tditmata jatmise voi
mittenduetekohase tditmise eest, samuti siiiilise teo toimepanemise eest, mille tdttu ta kaotas
to0andja usalduse

AMETIJUHENDI MUUTMINE
Kdesolev ametijuhend kuulub ldbivaatamisele ja vajadusel tdpsustamisele iiks kord aastas.
Erandkorras vdib ametijuhendit muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad 6igusaktid voi

vajadus imber korraldada t66d Saue Sotsiaalkeskuses.

Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun tditma selle ndudeid.

(ees- ja perekonnanimi) (allkiri) (kuupéev)

Kiesolev ametijuhend kehtib alates 06.03.2026




