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Saue Sotsiaalkeskuse juhataja
kaskkirjale nr 1-2/13
»Eluasemespetsialisti
ametijuhendi kinnitamine”

SAUE SOTSIAALKESKUSE

ELUASEMESPETSIALISTI
AMETIJUHEND
1. ULDOSA

1.1. Ametikoht Eluasemespetsialist

1.2. Otsene juht Juhataja

1.3. Asendaja Juhataja

1.4. Toolepingu sdlmib Juhataja

1.5. T60s juhindub Sotsiaalhoolekande seadusest, isikuandmete

kaitse seadusest jt Eesti Vabariigi seadustest,
Saue valla oOigusaktidest, Saue Sotsiaalkeskuse
pohimadrusest ja  teistest  digusaktidest,
kdesolevast  ametijuhendist,  vahetu  juhi

korraldustest
2. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED
2.1. Haridus Kdrgharidus
2.2. Tookogemus Soovitavalt varasem kogemus

sotsiaalvaldkonnas, digusalases t60s voi
kinnisvaravaldkonnas (majandusvaldkonnas).

2.3. Pohiteadmised Pohjalikud teadmised sotsiaalvaldkonna
toimimisest kohaliku omavalitsuse tasandil.
2.4. Pohioskused Labiraakimisoskus, oskus analiiiisida, planeerida,

organiseerida, dpetada ja juhendada, koguda ja
edasi anda informatsiooni, lahendada probleeme,
suhelda, motiveerida.

2.5. Isikunouded Ausus, viisakus, korrektsus, sallivus, eetilisus,
tapsus, koostdd-, otsustus-, analiiiisi-, prognoosi-
ja vastutusvdime, empaatiavdime, pingetaluvus,
usaldusvaarsus, vaga hea suhtlemisoskus,
lojaalsus oma asutuse, kollektiivi suhtes.

2.6. Oskused ja teadmised -Omab B-kategooria juhiluba;

-Oskab kasitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid.

-Valdab vihemalt C2-tasemel eesti keelt;

-Omab teadmisi digusaktide ja dokumentide
vorminouetest;

-Omab viga head sodnalise eneseviljendamise
oskust;

- Tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke
Eesti Vabariigi ja Saue valla digusakte.
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3. AMETIKOHA PEAMINE EESMARK

3.1. Eluruumi tagamise teenuse kujundamine ja korraldamine ning muude sotsiaalvaldkonna jaoks

vajalike Kinnisvaraga seotud tegevuste toetamine.

4. KOHUSTUSED

Pohikohustused

Toosoorituse edukuse hindamise naditajad

4.1. Noustab sotsiaalkeskusesse poordujaid ja
Saue Vallavalitsuse sotsiaalosakonda
sotsiaalkeskuse poolt osutatavates teenustest

- Kiire infovahetus, parem kliendi rahulolu;

- Koostd6 Saue Vallavalitsusega, edastades
ja vastu vottes teavet, mis on seotud
klientide eluasemega seotud murede ja
vajadustega;

- Edastab Saue
sotsiaaltddspetsialistidele.
eluasemekiisimustega  seotud  infot,
millele on vaja Kkiiret reageerimist,
sealhulgas juhtumid, mis vdivad vajada

Vallavalitsuse

sekkumist;

- Osaleb regulaarsetel koosolekutel ja
noéupidamistel, et tagada tohus
infovahetus ja tihine arusaam
eesmarkidest ning lahendustest.

4.2. Eluasemepoliitika ja eluruumi tagamise - Olemas teadmine valdkonda
teenusega seonduvate probleemide ja pohjuste reguleerivatest oOigusaktidest, praktikat
tundmine, monitoorimine ja anallilisimine, kujundavatest kohtuotsustest ja
ettepanekute tegemine valdkonna ja teenuse juhendmaterjalidest;

arendamiseks, disainimiseks ja korraldamiseks.

- Olemas on toimiv koost6ovorgustik,
teadmised, kust ja kuidas leida valdkonda
iseloomustavaid andmeid jm valdkonna
arendamiseks vajalikku taustainfot;

- Vajadusel on juhatajale tehtud iilevaade
probleemidest, tehtud ettepanekud nende
lahendamiseks ja teenuste voi
tookorralduse arendamiseks.

4.3. Eluruumi tagamise teenuse osutamist
reguleerivate digusaktide eelnéude
ettevalmistamine, vajalike dokumendipdhjade
olemasolu tagamine

- Vastavalt saadud suunistele on koostdos
Saue Vallavalitsusega ette valmistatud ja
kooskdlastatud digusaktide eelndud;

- Koostdos Saue Vallavalitsuse juristiga on
koostatud enim kasutatavate t6ds vajalike
dokumentide pohjad.

4.4. Arendusprojektide vajaduse tostatamine,
teenuse arendusele suunatud projektide
elluviimise korraldamine

- Vajadusel on tehtud ettepanekud Saue
Vallavalitsusele valla eluruumide olemi
arendamiseks vOi muutmiseks,
remondiks;

- Juhiga kooskolastatult on vajadusel ja
voimalusel planeeritud ning ellu viidud
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teenust arendavad projektid.

4.5. Eluruumi tagamise teenuse vajajatele
sobivate lahendusvariantide leidmine koost66s
sotsiaaltodspetsialistiga

Omab {ilevaadet valla kasutuses olevatest
eluruumidest, nende seisukorrast ja
kasutatavust mojutavatest asjaoludest;
Peab ja tdiendab wvalla eluruumide
andmebaasi;

Vajaduspohiselt kaardistab eluaseme
leidmise voimalusi kinnisvaraportaalides
v0oi muudes kanalites;

Koostd6s sotsiaaltdospetsialistidega
pakub vilja sobivaid lahendusi Kklientidele
(arvestades nditeks sobivust naabritega,

soltuvusriske, koduteenuse
kattesaadavust jms);
Jalgib titirilepingutest tulenevate

kohustuste tditmist (sh tdhtaegade
jargimist, regulaarsete  kiilaskiikude
tegemist, eluruumide heaperemeheliku
kasutuse tagamist).

4.6. Vallale kuuluvate eluruumide kasutuse iile
arvestuse pidamine, kasutatavate infosiisteemide
andmete kaasajastatuna hoidmine

Olemas on teadmised ja oskused
tooulesannete tditmisega seotud
infoslisteemide kasutamiseks;

Labi on mdeldud ja tehtud ettepanekud
andmete slisteemseks, terviklikuks ja
optimaalse  tédmahuga  haldamiseks,
vajadusel on ellu viidud andmebaaside
loomiseks v&i arendamiseks vajalikud
tegevused;

Amphora ja vajadusel eraldi peetava
andmebaasi andmed on kaasajastatud,
info eluruumide kasutuse kohta lihtsalt
leitud ja usaldusvairne.

4.7. Korraldab iiiirnikega titirilepingu sélmimist,
ja l6petamist ning korterite
tileandmist/vastuvotmist vastavalt Saue
Vallavalitsuse  korraldustele vd6i  muudele
alusdokumentidele

Olemas on lahendus, kuidas jalgida
tirilepingutega seotud tdhtaegasid ning

vajadusel neid ttirnikele ja
sotsiaaltddspetsialistidele meelde
tuletada;

Eluruumide tirilepingu sdlmimise ja
ttrilepingu l6petamisega seotud
dokumendid on koostatud korrektselt ja
tahtaegselt;

Eluruumide iileandmine on korraldatud
kooskdlas Saue Vallavalitsuse korralduste
ja sO0lmitud iiirilepingutega;

Pdhjendatud vajadusel koostdds Saue
Vallavalitsuse juristiga on algatatud ja
ellu  viidud eluruumi {frilepingu
lopetamised.

4.8. Eluruumi tagamise teenust toetavate
abistamiste korraldamine

Pdhjendatud juhtudel on {lirnikku
abistatud kolimisteenuse osutaja
leidmisel vo6i kolimisel;

Vajadusel on klienti abistatud
kodukohanduste elluviimiseks vajalike
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toimingute tegemisel;

Vajadustel on isikutele tagatud
noustamine Ulriturult sobiva eluruumi
leidmiseks ja tlirile votmiseks vajaliku
asjaajamise korraldamiseks;

O6émaja teenuse toimimiseks vajalik
tehniline pool on korraldatud;

Kolleegide ja klientide ndustamine
vastutusvaldkonnas.

4.9. Valla eluruumide kasutajate
rahvastikuregistri andmete adekvaatsuse
tagamine

Utirilepingu sélmimisel ja 16petamisel on
kliendile meelde tuletatud
rahavastikuregistri andmete muutmise
vajadust, vajadusel on tilirnikke abistatud
elukoha teadete esitamisel;

Juhul, kui valla eluruumist lahkuv titirnik
ei ole elukoha muutust
rahavastikuregistrisse esitanud, siis on
rahavastikuregistri pidajale esitatud
teade eluruumist valja kirjutamiseks voi
elukoha muutmiseks Saue valla

tapsusega.
4.10. Eluruumide ja nende sisustusega seotud Koosto6s Saue Vallavarahaldusega on
probleemide lahendamise korraldamine vajadusel korraldatud korterite

sisustamine esmavajaliku mo6d6bliga;

Riide, toidu- ja muu véltimatu abina
tagatava materiaalse abi kohta info
omamine, vajadusel klientide suunamine.

4.11. Valla eluruumide kasutamise eest iileval
olevate volgade analiiiis, t66 volgnikega

Koostd6s Saue Vallavalitsusega on kokku
lepitud volglastega tegelemise
pohimotted ja lilesannete jaotus;
Volgnikele on tehtud vajalikud teavitused,
ning koostdos sotsiaaltdospetsialistidega
on koostatud maksegraafikud;

Olemas on tlevaade sdlmitud
maksegraafikutest ja nende tiitmisest.

4.12. Korterite seisukorra hindamine, koostoos
Saue Vallavarahaldusega vajalike remontoode
korraldamine, ettepanekute tegemine
eluruumide miiiigiks voi arendamiseks

Olemas on tUlevaade  eluruumide
seisukorrast ja kasutuskolblikkusest;
Lahtuvalt eluruumide vajadusest ja
olemasolevate eluruumide sdilitamise
otstarbekusest ning suunistest on tehtud
ettepanekud eluruumide miitigiks voi
antud sisend eluruumide lisavajaduse
hindamiseks;

Vallavarahaldusele on antud sisend
korterite remondivajadustest, vajadusel
abistatud liirnikega suhtlemisel ja
remondiga seonduvate kiisimuste
lahendamisel;

Utirnikele on iidirilepingu  sdlmimisel
selgitatud nende titirilepingust tulenevaid
kohustusi.

4.13. Omasteta lahkunute kinnisvaraga seotud
tegevuste korraldamine

Saue Vallavalitsusele on antud sisend
parimismenetluse algatamiseks;
Kuni parimismenetluse 16puni on
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korraldatud hiadavajalikud kinnisvara
haldustegevused;

Valla poolt eluruumi parimisel on tagatud
vara valduse iilevotmiseks vajalikud
toimingud.

4.14. Aruandluse korraldamine

Kooskolastatult juhatajaga on
korraldatud asutusesisene aruandlus nii,
et see vodimaldaks koostada riiklikke
statistilisi aruandeid optimaalse
ajakuluga.

4.15. Eluruumide kasutamise ja iiiri tasumise
korraldamine ning alternatiivsete elamispindade
otsimine.

Jalgib tilirilepingutest tulenevate rahaliste
kohustuste  tditmist ning  tegeleb
stisteemselt vdlglastega (sh teavitamine,
kokkulepete tegemine, vajadusel edasiste
sammude algatamine);

Korraldab ja dokumenteerib regulaarseid
kiilastusi, et ennetada probleemide teket
ja tagada eluruumide heaperemehelik
kasutamine;

Vajaduspohiselt kaardistab eluaseme
leidmise voimalusi kinnisvaraportaalides
ja muudes kanalites;

Teeb koost6dd sotsiaaltdospetsialistidega
sobivate alternatiivide leidmisel (nt
dirituru  pakkumised, erilahendused,
lithiajalised majutusvéimalused).

4.16. Koostdo korterilihistutega ja probleemsete
olukordade lahendamine

Hoiab regulaarselt kontakti
korteriiihistutega, et ennetada ja
lahendada eluruumidega seotud
probleeme;

Kaardistab ja analiiiisib korteriiihistute
tagasisidet eluruumi tagamise teenuse
klientide osas ning teeb koostdos
sotsiaaltoospetsialistidega ettepanekuid
olukorra parandamiseks;

Suunab  sotsiaalsete  erivajadustega
isikuid jark-jargult sobivatesse
teenustesse voOi elamispindadele, et
vahendada pingeid korteriiihistutes ning
parandada koostdokliimat;

Osaleb vajadusel korteritihistute
noupidamistel koos sotsiaaltddspetsialisti
ja/vdi Saue Vallavarahalduse esindajaga
(ehitusalase padevuse tagamiseks
kaasatakse erialaspetsialist);

Annab regulaarselt iilevaate
korteriiihistutega seotud kiisimustest
ning hindab t66mahtu ja edasisi vajadusi
koostdo arendamiseks.

4.17. Koostdd vanglaametiga ja UKT ressursi
rakendamine

Korraldab ja koordineerib vanglaametiga
solmitud lepingu alusel iihiskondliku t66
(UKT) ressurssi eluaseme tagamise
teenust toetavates tegevustes;

Juhendab ja jilgib UKT toétajate tegevusi
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(sh siivakoristus parast kliendi teenuselt
lahkumist, kolimisteenuse korraldamine
enne ruumide iileandmist, jadatmekaitlus,
taaskasutatud moobli remont, ruumide
pisiremont);

- Tagab, et UKT ressursi kasutamine on
eesmdrgipdarane, ohutu ja  vastab
kokkulepitud tingimustele;

- Teeb koostdod sotsiaaltoospetsialistide ja
teiste asutustega, et UKT tegevused
toetaksid tohusalt eluaseme teenuse
korraldust.

4.18. Sotsiaalteenuste toimepidevuse tagamine - Kriisivalmiduse 0&ppuste korraldamine

kriisiolukordades koostdds juhataja ja Saue Vallavalitusega;

- Korraldab Saue Sotsiaalkeskuse
kriisivarude hankimise, hoiustamise ja
uuendamise;

- Korraldab ja tagab  kriisikorterite ja
ajutise 60maja voodikohtade
kasutusvalmiduse.

4.19. Vahetu juhi poolt antud muude ithekordsete - Lisaiilesanded on taidetud
ametialaselt vajalike iilesannete tditmine. nouetekohaselt etteantud aja jooksul.

5. OIGUSED

5.1. Saada oma tookohustuste taitmiseks vajalikke to6vahendeid ja vajadusel neid juurde tellida.

5.2. Teha ettepanekuid kriisivarude tdiendamiseks

5.3.Teha koostdds juhatajaga Saue Vallavalitsusele ettepanekuid oigusaktide vastuvotmiseks ja
vastavate eelndude ja projektide viljatdotamiseks ning eluruumi tagamise teenuse ja eluruumide
kasutuse tulemuslikkuse tdstmiseks ja paremaks korraldamiseks;

5.4. Teha kodukiilastusi;

5.5. Keeldude tditmast ametipositsioonilt kdrgemalseisva isiku suusoénalisi korralduse kui need on
vastuolus seadusandluses kehtestatud digusaktidega

5.6. Allkirjastada Saue Sotsiaalkeskuse nimel eluruumide iileandmise-vastuvétmise akte ja
tiirilepingute I6petamise kokkuleppeid.

6. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

6.1. ametijuhendis satestatud kohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

6.2. tema poolt vdljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

6.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

6.4. tooiilesannete tditmise kadigus teatavaks saanud juurdepaasupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

6.5. toosisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja to6ohutusnduete ning muude asutuse sisemist to6d
reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

6.6. tema kasutusse antud toovahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning korrashoiu ja
sdilimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;

6.7. tema kasutusse antud ja tema t60 kaigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sdilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sdtestatud nduetele.
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7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

7.1. Arvutikomplekt

7.2. Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus ldheduses
7.3. Mobiiltelefon ja valla numbriga mobiiltelefoni kaart

7.4. Kontoritarbed
7.5. Tooriided

7.6. Ametiauto kasutamise voOimalus tootlilesannete tiitmiseks voi isikliku soiduauto kasutamise

kompensatsioon

8.TEENISTUSKOHAL AMETIS OLEMISE EELDUSED

8.1. Haridus ja seadusest tulenevad néuded

- Korgharidus, soovitavalt sotsiaaltdo, kinnisvara
(majandusvaldkonnas) vdi diguse erialal;

8.2. Oskused ja teadmised

- Oskab kasitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

- Valdab vahemalt C1-tasemel eesti keelt;

- Omab teadmisi oigusaktide ja dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma
valdkonna iild- ja iiksikakte;

- Orienteerub oigusaktidega valla paddevusse antud
kiisimustes oma toovaldkonnas;

- Tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Saue valla digusakte;

- Omab viga head soOnalise eneseviljendamise
oskust;

- Omab B-kategooria juhiluba.

8.3. Isiksuseomadused

- Omab head suhtlemisoskust, otsustusvdimet,
kohuse- ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust votta
iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha padevuse
piires.

- Omab algatusvdimet ja loovust, sealhulgas voimet
valja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks votta ja ellu viia.

- Omab voimet stabiilselt ja tulemuslikult té6tada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.
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9. AMETIJUHENDI MUUTMINE

9.1. Kdesolev ametijuhend kuulub ldbivaatamisele ja vajadusel tdpsustamisele liks kord aastas.
Erandkorras voib ametijuhendit muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus limber korraldada t66d Saue Sotsiaalkeskuses

Raivo Piiritalo
Juhataja

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma.

Nimi AllKiri Kuupdev

Kiesolev ametijuhend kehtib alates 18.09.2025
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