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SAUE SOTSIAALKESKUSE

PERENAINE AMETIJUHEND
ULDOSA

Ametikoht Perenaine

Vahetu juht Juhataja

Vahetud alluvad -

Ametikoha tiitja

asendab Juhatajat

Ametikoha tditjat

asendab Juhataja

Toolepingu solmib | Juhataja

To66s juhindub Sotsiaalhoolekande seadusest, isikuandmete kaitse seadusest jt Eesti
Vabariigi seadustest, Saue valla digusaktidest, Saue Sotsiaalkeskuse
pohimadrusest ja teistest digusaktidest, kdesolevast ametijuhendist,
vahetu juhi korraldustest

AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Soovitavalt kdrgharidus

Tookogemus Soovitavalt varasem t06- ja juhtimiskogemus inimestega t66tamisel

Pohiteadmised Pohjalikud teadmised sotsiaalvaldkonna toimimisest kohaliku omavalitsuse
tasandil

Pohioskused Labirdakimisoskus, oskus analiilisida, planeerida, organiseerida, 6petada ja

juhendada, koguda ja edasi anda informatsiooni, lahendada probleeme,
suhelda, motiveerida

Isikunouded Ausus, viisakus, korrektsus, sallivus, eetilisus, tdpsus, koostdo-, otsustus-,
analiiiisi-, prognoosi- ja vastutusvoime, empaatiavoime, pingetaluvus,
usaldusvaarsus, viaga hea suhtlemisoskus, lojaalsus oma asutuse ja
kollektiivi suhtes

Oskused ja Omab B-kategooria juhiluba

teadmised Oskab kasitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid
Valdab vahemalt C2-tasemel eesti keelt ja B2 tasemel vene keelt

AMETIKOHA PEAMINE EESMARK

Peamine Sotsiaalkeskuse to6tajatele tugi igapaevase t66 korraldamisel,
eesmark sotsiaalkeskusesse poordujate ndustamine ning eakate ja erivajadustega
inimeste vabaaja-ja huvitegevuste korraldamine

KOHUSTUSED
Nr | Pohikohustused Toosoorituse edukuse
hindamise niitajad

1. | Noustab sotsiaalkeskusesse poordujaid sotsiaalkeskuse Kiire infovahetus, parem
poolt osutatavates teenustes kliendi rahulolu

2. | Korraldab sotsiaalkeskuse ruumide kasutuse eakate ja Sujuv koostdo,
erivajadustega inimeste vabaaja- ja huvitegevusteks. Suhtleb | tulemuslikkus. Kvaliteet,
igapdevaselt huviringide, klubide ja tthingute juhtidega ja probleemide valtimine
lahendab tekkinud probleeme

3. | Vastutab igapdevase koduteenuste ja Vastavus eesmarkidele,
sotsiaaltransporditeenuse logistika planeerimise ja klientide vajadustele ja




korraldamise eest. Tagab teenuse vajajatele parimad klientidega sdlmitud
lahendused lepingutele
4. | Tagab sotsiaalkeskuse ruumides osutatavate teenuste Vastavus kehtestatud
korraldamise (pesu pesemine ja kuivatamine, dusi korrale
kasutamine, 66majateenus, ruumide rentimine)
5. Vastutab sotsiaalkeskuse aadresskohal Tule 7, Saue linn, Vastavus kehtestatud
esmaabivahendite kattesaadavuse, esmaabivahendite korrale
korrashoiu ja esmaabi andmise eest
6. | Tagab sotsiaalkeskuse tdotajate todohutuse alase Vastavus kehtestatud
juhendamise ja korraldab tootajate to6tervishoiu korrale
tervisekontrolli suunamise
7. | Korraldab kohtu poolt mdaratud ja kriminaalhooldajate Vastavus kehtestatud
poolt suunatud isikute lildkasuliku t66 tundide taitmist korrale
sotsiaalkeskuses
8. | Tagab klientidega seotud konfidentsiaalsusnduete tditmise, Tagatud isikuandmete
isikuandmete kaitse seaduse ja isikuandmete to6tlemise kaitse nouded, infolekke
eeskirjade jargimise. Tagab tootlilesannete tditmisel teatavaks | puudumise
saanud delikaatsete isikuandmete saladuses hoidmise. Jargib
kutse-eetika ndudeid
9. | Vastutab materiaalsete vaartuste sdilimise ning Vastavalt kehtestatud
heaperemeheliku kasutamise ning rahaliste vahendite nouetele
otstarbeka kasutamise eest.
10. | Taidab erikorralduseta noudeid, mis tulenevad perenaise t66 Tulemuslikkus, sujuv
iseloomust koostdo
11. [ Taidab Tootervishoiu ja tookorralduse reeglite ndudeid Vastavus juhenditele
12. | Informeerib juhatajat kdigist asutusesisestest ja —valistest Ausus, kiire infovahetus,
pOhjustest, mis takistavad ning vdivad takistada tema sujuv koost66
toovaldkonna voi Saue Sotsiaalkeskuse kui terviku
normaalset tegutsemist
13. | Taidab eelnevaga seotud muude ettendgematuid ililesandeid, Sujuv koost6o
mis tulenevad osakonna t66 iseloomust vai selle iildisest
kaigust
Nr | Lisakohustused Toosoorituse edukuse
hindamise niitajad
1. Taidab koiki juhataja voi teda asendava tootaja seaduslikke Kohusetundlikkus, kiire
korraldusi, ettendgematute takistuste korral pé6rdub infovahetus
juhataja poole abi saamiseks
2. Votab osa korraldatud koosolekutest ja koolitustest. Oigeaegsus,
tulemuslikkus
3. Juhendab praktikante Sujuv koostd0, avatus
Nr | Kohustused suhetes teiste Saue Sotsiaalkeskuse Toosoorituse edukuse
struktuuriiiksustega hindamise nditajad
1. Koostd6 tegemine struktuuriiiksuste, spetsialistide ja Sujuv koostdo,
tootajatega probleemide ennetamine
jalahendamine
OIGUSED
1. | Saada oma to6kohustuste tditmiseks vajalikku informatsiooni juhatajalt ja teistelt spetsialistidelt
2. | Kasutada ja saada tookohustuste taitmiseks vajalikke td6vahendeid ja vajadusel neid juurde
tellida
3. | Avaldada arvamust ja teha ettepanekuid kvaliteedi parandamiseks ja t66 timberkorraldamiseks
liksuses
4. | Keelduda taitmast ametipositsioonilt kdrgemalseisva isiku suusonalisi korraldusi kui need on
vastuolus seadusandluses kehtestatud digusaktidega

VASTUTUS

Vastutab ametijuhendis nimetatud tooiilesannete digeaegse ja korrektse tditmise eest. Vastutab
tema valdusesse antud esemete sdilimise ja sihtotstarbelise kasutamise eest. Vastutab oma




tookohustuste, seaduses ja haldusaktis ettendhtud muude kohustuste siiiilise tditmata jatmise voi

mittenduetekohase tditmise eest, samuti siiiilise teo toimepanemise eest, mille tdttu ta kaotas
to6andja usalduse

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kdesolev ametijuhend kuulub ldbivaatamisele ja vajadusel tdpsustamisele iiks kord aastas.
Erandkorras vdib ametijuhendit muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus timber korraldada to6d Saue Sotsiaalkeskuses.

Kaesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun tiitma selle ndudeid.

(ees- ja perekonnanimi) (allkiri) (kuupaev)

Kéesolev ametijuhend kehtib alates 07.08.2023



