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AMETIJUHEND
Struktuuriiiksus: Viljandi Linnavalitsuse sotsiaalamet
Ametikoha nimetus: Eestkoste peaspetsialist
Teenistus: Kohaliku omavalitsuse teenistus, vanemametnik
Otsene juht: Sotsiaalameti juhataja
Kes asendab: Spetsialist, sotsiaalameti juhataja
Keda asendab: Spetsialisti, sotsiaalameti juhatajat

Tegevuse eesmirk:
e toetada Viljandi linna elanikke sotsiaalsel toimetulekul ja parema elukvaliteedi
tagamisel.

Nouded haridusele:

omab erialast korgharidust voi vdhemalt keskharidust ja sellele lisanduvat eri-,
kutse- ja ametialast ettevalmistust;

tdiendab pidevalt oma ametialast ettevalmistust ja osaleb piddevus- ja
taienduskoolitustel.

Nouded teadmistele ja oskustele:

iildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuuridest
ja digussiisteemist;

riigi pohikorra, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni,
avaliku sektori toimimist ja selles tegutsemist reguleerivate digusaktide tundmine;
kohalikku omavalitsust ja ametikohast tulenevaid iilesandeid reguleerivate
Oigusaktide tundmine;

Viljandi linnavolikogu ja linnavalitsuse poolt kehtestatud iildiste ja ametikohaga
seotud digusaktide tundmine;

ametniku eetikakoodeksi tundmine;

eesti keele oskus korgtasemel ja iihe voorkeele oskus ametialase sdnavara piires;
arvuti kasutamise oskus ametialaste iilesannete tditmiseks korgtasemel.

Nouded isiksuseomadustele:

algatusvoime ja loovus, oskus otsida ja leida uusi lahendusi ja neid ellu rakendada,
voime tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;

suur toovoime, oskus tootada stabiilselt ja kvaliteetselt ka pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega;

intellektuaalne voimekus, sealhulgas oskus eristada olulist vidhemolulisest,
analiiiisida ja iildistada oma t606d;

suhtlemisoskus, sealhulgas oskus ja tahe koostooks teiste teenistujatega;
kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tidpne ja digeaegne
tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.

Juhindumine:

Eesti riigi ja Viljandi linna &igusaktidest, sotsiaalameti pdohimidrusest,
tookorralduse reeglitest ja sotsiaalt6o eetilistest pohialustest ja kidesolevast
ametijuhendist.



Teenistuskohustused:

e nodustab, annab informatsiooni sotsiaaltoetuste ja -teenuste saamise vdimalustest
ning tingimustest;
kasutab eestkostetavatele teenuste korraldamisel juhtumikorralduse pdhimatteid;
menetleb eestkostega seonduvaid avaldusi, paringuid jne;
peab arvestust eestkostel olevate isikute kohta;
kasutab  ametiiilesannete  tditmiseks  riiklikke  registreid  (pereregister,
sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregister jne);
e tididab Viljandi Linnavalitsuse volituse alusel tédiseliste isikute eestkostja

tilesandeid;

e koordineerib puuetega inimeste hoolekande ja hoolduse spetsialisti to6d.

Oigused:

e teeb otsuseid Viljandi Linnavolikogu ja Linnavalitsuse poolt delegeeritud
kiisimustes;

e teeb ettepanekuid sotsiaalala eelarve koostamisel, t60 paremaks korraldamiseks,
arengukavade koostamisel;

e csitab sotsiaalameti juhatajale, vastavatele sotsiaalkomisjonidele ettepanekuid
riskigruppidesse kuuluvate abivajajate olukorra kergendamiseks ja voimalusel
riskiolukordade tekke ennetamiseks;

e saab tooks vajalikku informatsiooni, andmeid ja tehnilist abi ning padevus- ja
taiendkoolitust;

e vOib kasutada linnavalitsusele kuuluvat ametiautot vastavalt auto kasutamise
korrale tooiilesannete tditmiseks.

Vastutus:

e vastutab seadusega ja kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud todiilesannete
nduetekohase ja korrektse tditmise eest;

e tooiilesannete tditmisel esinevate Oigusrikkumiste eest vastutab seaduses
ettendhtud korras;

e vastutab esitatud informatsiooni ja dokumentide oigsuse, otstarbekuse ja
seaduslikkuse eest;

e vastutab talle teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud info kasutamise
Oiguspdrasuse ja sihipdrasuse eest;

e vastutab t60ks antud vara kasutuse, sdilimise ja korrasoleku eest.

Sotsiaalameti juhataja
(allkirjastatud digitaalselt)
Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud eestkoste peaspetsialisti ametijuhendiga ja kohustun

jargima sellega ettendhtud tingimusi ja ndudeid.

Eestkoste peaspetsialist
(allkirjastatud digitaalselt)



