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MULGI VALLAVALITSUSE
EESTKOSTESPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

Ametinimetus: eestkostespetsialist

Ametisse nimetamine: vallavanema poolt

Teenistuskoha liik: ametnik

Kellele allub: sotsiaalndunikule

Alluvad puuduvad

Kes asendab: vallavanema késkkirjaga méératud isik
Keda asendab: vallavanema késkkirjaga méératud isikut

Eestkostespetsialist juhindub oma t6os kiesolevast ametijuhendist, Eesti Vabariigi
oigusaktidest, vallavolikogu maiirustest ja otsustest, vallavalitsuse miirustest ja
korraldustest ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK
Eestkostespetsialisti t66 eesmirk on aidata séilitada ja parandada valla eestkostel olevate
isikute elukvaliteeti ning nende iihiskonnas toimetulekut ning osalemisvdimet.

3. AMETIULESANDED

Eestkostespetsialisti pohiiilesanneteks on isikute (k.a eestkostetavate) ndustamine ja
abistamine sotsiaalhoolekandealase abi saamiseks, abivajaduse ja ulatuse véljaselgitamine,
toetuste arvestamine ning teenuste vajalikkuse hindamine ja mairamine, sh

3.1 juhtumikorralduse pohimdttest 1dhtuv isikute eestkoste vajaduse hindamine, vajaduse vélja
selgitamine, eestkostjaks soovija sobivuse hindamine, teovdime piiramise ja eeskoste
seadmise algatamine, (materjalide ettevalmistamine kohtule esitamiseks, kohtumenetluses
osalemine; eestkostjaks soovija ndustamine ja toetamine);

3.2 eestkostja iilesannete tditmine ja eestkoste korraldamine juhtumikorralduse pohimottest
lahtuvalt tiisealiste ja alaealiste isikute suhtes, kelle eestkostjaks on kohtu poolt mairatud
Mulgi vald. Eestkoste korraldamine hdlmab kohtumairusest tulenevate lilesannete tiitmist,
nditeks eestkostetava igapdeva elu korraldamist ja sobiva sotsiaalteenuse leidmist, koostoo
eestkostetava pereliikmetega, eestkostetava vara hea majandamine, rahalised ja varalised
toiminguid volituste piires, lepingulistes suhetes vastavate aruannete esitamine,
eestkostetavate esindamine taotluste esitamisel ja menetlemisel ametiasutustes jms;

3.3 avalduste esitamine eestkostel olevate isikute tahtevastasele psiihhiaatrilisele sundravile
suunamiseks (sh ravi pikendamine) ja kohtuméérusega tahtevastasele erihoolekandeteenusele
suunamiseks, vajadusel ldhedaste ndustamine ja toetamine;

3.4 sotsiaalnoustamine;

3.5 abivajaduse hindamiseks, sotsiaalteenuste ja -toetuste médramiseks lisainformatsiooni
hankimine kasutades erinevaid registreid, kiisides tdiendavaid andmeid asjasse puutuvatelt



isikutelt ja ametkondadelt ning vajadusel lébi viies kodukiilastusi menetlustes puudutatud
isikute juurde;

3.6 arvamuse andmine sotsiaalteenuste ja —toetuste mddramise kohta;

3.7 t66 dokumendiregistri ning sotsiaalteenuste ja —toetuste andmeregistriga, andmeparingute
teostamine menetlusprotsessis;

3.8. muude kiisimuste lahendamine ja digusaktidega pandud voi teenistuskohast tulenevate, sh
vallavanema vdi sotsiaalnduniku poolt antud {ilesannete tiitmine;

3.9 koost60 teiste spetsialistidega ja institutsioonidega klientide probleemide lahendamiseks;
3.10 Mulgi Vallavalitsuse komisjonide t60s osalemine;

3.11 teenistusiilesannetega seotud valdkondades haldusaktide eelndude koostamine ja
esitamine;

3.12 mérgukirjade, selgitustaotluste, teabenduete jm menetlemine teenistusiilesannetega
seotud valdkonnas;

3.13 ametikoha eesmirki ja teenistusiilesandeid puudutava teabe esitamine kodulehel
avaldamiseks sotsiaalndunikule;

3.14 Sotsiaaltdospetsialistide asendamine;

4. OIGUSED

Eestkostespetsialistil on digus:

4.1 saada vallavalitsuse ja vallavolikogu litkmetelt ning valla teenistuses olevatelt teistelt
isikutelt informatsiooni ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud teenistuskohustuste
taitmiseks;

4.2 teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.3 saada teenistuskohustuste tiitmiseks vajalikku tdienduskoolitust;

4.4 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke td6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.5 realiseerida digusaktidest tulenevaid muid digusi.

5. VASTUTUS

Eestkostespetsialist vastutab:

5.1 teenistuskohustuste korrektse, digeaegse ja diguspdrase tditmise eest, tema poolt
vormistatud dokumentide digsuse ja esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;

5.2 talle teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud informatsiooni kasutamise
Oiguspdrasuse eest (vaid teenistuskohustuste tditmiseks; mitte edastamine isikutele, kellele
informatsiooni andmine pole digusaktidega ette ndhtud);

5.3 asutusesiseseks kasutamiseks ette ndhtud ametiasutuse teenistujate ja kolmandate isikute
perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni
hoidmise eest;

5.4 tema valduses oleva dokumentatsiooni ning vallavara sihipdrase kasutamise ning sdilimise
eest;

5.5 vallavanema voi sotsiaalnouniku antud seaduslike iilesannete nduetekohase, digeaegse
ning tulemusliku tditmise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE

Eestkostespetsialisti ametikohal on ndutav:

6.1 kdrgharidus, eelistatult sotsiaaltoo voi digusteaduse valdkonnas ja eestkoste teostamisega
seotud teadmised ning oskused;

6.2 ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kidesolevas ametijuhendis
ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas.



7. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Ametialaselt vajalikud teadmised ja oskused:

7.1 avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;
kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning Mulgi valla pdhimééruse
tundmine;

7.2 riiklike ja Mulgi valla omavalitsusorganite kehtivate digusaktide tundmine oma
teenistuskohustuste piires ning nendes orienteerumine;

7.3 vdga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus ja tahe koostodks teiste teenistujatega;

7.4 eesti keele oskus korgtasemel ja iihe voorkeele oskus suhtlemistasemel ametialase
sOnavara valdamisega;

7.5 ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

7.6 oskus pidada labirddkimisi, 1&bi viia ndupidamisi, koostada dokumente
(haldusdokumendid, lepingud jne) oma teenistuskohustuste piires;

7.7 algatusvdime, loovus, sh voime osaleda uute lahenduste véljatéotamisel, neid rakendada
ning tootada iseseisvalt;

7.8 toovoime, sh voime stabiilselt ja kvaliteetselt todtada ka pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega;

7.9 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sh kohustuste tidpne ja digeaegne tiitmine,
vastutus oma kohustuste tiitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise t60
timberkorraldamiseks.

Kinnitan, et olen tutvunud kdesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles ettendhtud
ndudeid.

eestkostespetsialist (allkiri, kuupdev)



