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HITUMAA VALLAVALITSUS

EESKOSTESPETSIALIST
AMETIJUHEND

1. ULDANDMED
1.1 Teenistuja liik 1.2 Struktuuriiiksus

ametnik haridus, kultuur, sotsiaal

1.3 Tegevusvaldkond

1.3.1 Psiiiihilise erivajadusega tiisealiste isikute eestkoste seadmise ja eestkostja iilesannete
tditmisega seotud toimingud, ldhtudes sihtgrupi vajadustest ja huvidest.

2. STRUKTUUR
2.1 Vahetu juht 2.2 Kes asendab 2.3 Keda asendab

abivallavanem sotsiaaltoo juhtivspetsialist | sotsiaalteabe to0taja

3. POHINOUDED
Eestkostespetsialistile esitatavad pohinouded on:

3.1 cerialase ettevalmistusega korgharidus vdi erialase hariduse omandamine; erialase
hariduse puudumisel eelnev to6kogemus sotsiaaltoo valdkonnas vihemalt kaks aastat;

3.2 valdab eesti keelt korgtasemel;
3.3 oskab kasutada teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme, andmekogusid,;

3.4 asjaajamise pohimdtete ning dokumentide ja digusaktide vorminduete tundmine;

3.5 tooks vajalike riigi ja Hiilumaa valla digusaktide tundmine, nende kasutamise oskus;

3.6  on véga hea suulise ja kirjaliku eneseviljendusoskusega;

3.7 on otsustus-, vastutus- ja analiilisivdime, suudab iseseisvalt vastu votta otsuseid ja

planeerida tegevusi oma teenistusiilesannete piires;

3.8 on koostoovoimeline ja kohusetundlik, oskab hoida ja jargida konfidentsiaalsust ja
sotsiaaltoo eetikat;

3.9 omab vihemalt B kategooria juhiluba.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

Teenistuskohustused:

4.1  koostab kohtule avaldusi ja seisukohti eestkoste seadmiseks vdi pikendamiseks ning
eestkostja madramise kiisimuses;

4.2  koostab kohtule avalduse valla eestkostel olevale isikule tahtest olenematu
psiihhiaatrilise ravi kohaldamiseks ja vajadusel selle pikendamiseks;
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4.3 koostab kohtule avalduse valla eestkostel oleva isiku kinnisesse asutusse
paigutamiseks;

4.4  teeb eestkostel olevate isikute pangatoiminguid — korraldab kohtumédrusest
tulenevalt eestkostetavale isiklikuks kasutuseks olevate vahendite kasutamist, tasub arveid,
muudab eestkostetavate raha kasutamise limiite jms

45  koostab kohtule esitamiseks iga-aastased eestkoste aruanded Hiiumaa valla
eestkostel olevate tdisealiste isikute eestkoste kohta;.

4.6 tdidab muid eestkostja kohustusi Hiiumaa valla eestkostel olevate tdisealiste
piiratud teovoimega isikute suhtes oma volituste piires;

4.7  esindab kohtus Hiiumaa valla esindajana tdisealiste erivajadustega isikute huvisid
eestkoste menetluses,

4.8 annab hinnanguid ja vajadusel koostab seisukoha sihtgrupiga seotud eestkoste
kiisimustes;

4.9 kuulab dra Hilumaa valla tdisealiste erivajadustega isikute voi nende esindajate
toimetuleku probleemid sihtgruppi kuuluvaid isikuid ja nende ldhedasi eestkostega seotud
kiisimustes;

4.10 osaleb piiratud teovdoimega tédisealiste isikute toimetulekut tShustavate projektide
koostamisel ja véljatootamisel,

4.11 osaleb piiratud teovoimega téisealiste isikute hoolekandega seotud komisjonides ja
toogruppides;

4.12 teeb koostddd teiste spetsialistide ja institutsioonidega eestkostet vajavate tdisealiste
isikute probleemide lahendamisel,

4.13 menetleb tooiilesannetega seotud avaldusi, paringuid, teabendudeid ja muid
kiisimusi;

4.14 registreerib vastavalt vallavalitsuse asjaajamiskorrale oma téovaldkonnaga seotud
kirjavahetuse ja valmistab ette muud t66ga seotud dokumendid (koolitus-, ldhetustaotlused,
korralduste eelndud jm) dokumendihaldussiisteemis Amphora;

4.15 kogub informatsiooni piiratud teovdoimega tdisealistele isikutele osutatud teenuste
kohta ja sisestab toovaldkonnaga seotud informatsiooni andmeregistrisse STAR ning esitab
selles iga-aastased aruanded vastavalt kehtivatele digusaktidele;

4.16 tagab oma valdkonna vajaliku informatsiooni avalikustamise, edastab avalikustatava
info veebilehe toimetajale;

4.17 koostab valdkonna statistilisi aruandeid S-veebi;

4.18 teeb kodukiilastusi valdkonnas vajalike hinnangute, arvamuste ja seisukohtade
andmiseks;

4.19 osaleb vallavalitsuse sotsiaalhoolekande komisjoni t60s;

4.20 teeb koost6dd Politsei- ja Piirivalveametiga, Sotsiaalkindlustusametiga,
erihoolekandevaldkonna teenuseosutajatega, haiglate arstide ja sotsiaaltootajatega,
notaritega jm ametkondadega;

4.21 sotsiaalvaldkonna projektide juhtimine.

4.22 taidab vahetu juhi poolt antud muid iihekordseid iilesandeid.

5. VASTUTUS

Eestkostespetsialist vastutab:
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5.1 ametijuhendis sitestatud teenistusiilesannete Gigeaegse ja kvaliteetse tditmise eest
oigusaktidega sitestatud korras;

5.2 véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4 teenistusiilesannete tditmise kédigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5 tookorralduse reeglite, tule- ja tdoohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkéimise eest;

5.6 tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise
eest.

6. OIGUSED

Eestkostespetsialistil on 6igus:

6.1 saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni;

6.2 saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust ja toondustamist;

6.3 teha ettepanekuid tookorralduse osas;

6.4 kasutada t60ks vajalikke toovahendeid, mobiiltelefoni, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel;

6.5 kasutada ametisditudeks vallavalitsuse sdiduautot voi saada isikliku sdiduauto
kasutamiseks kompensatsiooni vallavalitsuse poolt kehtestatud korras.

7. AMETIULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKE REGISTRITE KASUTAMINE

Eestkostespetsialist kasutab oma ametiiilesannete tditmiseks jargmiseid véliseid
registreid:

7.1 STAR (toimingute tegemine)

7.2 E-toimik (toimingute tegemine)

7.3 S-Veeb (toimingute tegemine)

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib muuta ainult kokkuleppel teenistujaga, v.a juhul, kui muudetakse
ametinimetust.

TEENISTUJA

Olen tutvunud ja
kohustun tiditma allkiri

ees-ja perekonnanimi kuupdev




