KINNITATUD

vallavanema 22.02.2019
kaskkirjaga nr 13-1/26
,L2Ametijuhendite kinnitamine“.

Juhtumikorraldaja ametijuhend

1. Uldosa

Struktuuritiksus Vaike-Maarja vallavalitsuse sotsiaalosakond
Ametikoha nimetus juhtumikorraldaja

Ametisse nimetamine vallavanem

Vahetu juht sotsiaalosakonna juhataja

Asendab sotsiaaltoospetsialisti

Asendaja sotsiaalosakonna juhataja, lastekaitsespetsialist

2. Ametikoha eesmark

Juhtumikorraldaja t66 eesméargiks on noorte hariduse omandamise ja to6turule mineku toetamine

ning seeldbi inimeste iseseisva toimetuleku kindlustamine ning sotsiaalsete riskide ennetamine.

Erivajadustega inimestele hoolekandeteenuste korraldamine.

3. Teenistusiilesanded

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

selgitab vélja noorte abivajaduse kogudes selleks vajaminevaid andmeid,;

kannab ja -toetuste andmeregistrisse (STAR-i) abivajaduse, edasise juhtumiplaani ja

menetlustoimingute andmed;

rakendab noorte abivajaduse véljaselgitamisel ja abi pakkumisel noortegarantii tugististeemi

juhtumikorralduse mudelit;

annab noortele vajalikku teavet sotsiaalsetest digustest ja seaduslike huvide kaitsmise
vOimalustest ning abistab konkreetsete sotsiaalsete probleemide lahendamisel edasipidise
toimetuleku soodustamiseks;

tagab igakiilgse koostdo ja infovahetuse sotsiaalministeeriumiga;

koostab teenistustlesannetest lahtuva aruandluse;

korraldab erivajadustega isikute juhtumit6od, abistab kliente probleemide lahendamisel nende
toimetuleku soodustamiseks;

ndustab isikuid ja nende l&dhedasi erihoolekandeteenuste taotlemisel ning vajadusel abistab
isikuid vastavate dokumentide taitmisel;

ndustab klientide lahedasi ning teeb koostodd lahedaste ja isiku vdrgustikuliikmetega neile

isikutele voimaliku parima teenuse kattesaadavuse korraldamiseks;



3.10. téidab teisi ametikoha eesmérgiga seotud vGi vahetu juhi poolt antud Ghekordseid tlesandeid.

4. Juhtumikorraldajal on 6igus:
4.1. saada oma t6oks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.2. teha soovitusi ja ettepanekuid t66 paremaks organiseerimiseks;

4.3. vOtta vastu otsuseid oma padevuse piires;

4.4. saada vastavalt reaalsetele voimalustele ja vajadustele teenistuseks vajalikku taiendkoolitust;
4.5. saada ametilillesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid ja kontoritehnikat ning tehnilist abi

nende kasutamisel.

5. Juhtumikorraldaja vastutab:

5.1. tema poolt koostatud dokumentide digsuse eest;

5.2. talle tédulesannete tbttu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuste, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning ainult asutusesiseseks kasutamiseks maaratud informatsiooni
hoidmise eest;

5.3. sotsiaalregistri isikuandmete eest;

5.4. tema kasutuses oleva riist- ja tarkvara ning materiaalsete vaartuste korrashoiu ja sailitamise

eest.

6. Kvalifikatsiooninduded

6.1. Vahemalt rakenduslik kdrgharidus, soovitavalt sotsiaaltod v6i psiihholoogia erialal;

6.2. Eesti keele oskus kdrgtasemel;

6.3. Vdike-Maarja valla digusaktide tundmine, sh pdhiseaduse, kodanike Oiguste ja vabaduste,
avalikku teenistust, sotsiaalhoolekandet66d kasitlevate Gigusaktide hea tundmine

7. Noutavad isiksuseomadused:

7.1. hea suhtlemisoskus, algatus-, otsustus- ja vastutusvoime;

7.2. t60vbime, sealhulgas vdime stabiilselt ja tulemuslikult té6tada ka pingeolukorras ning oskus
kasutada efektiivselt aega, kdrge stressitaluvus;

7.3. lojaalsus, kohusetunne, usaldusvaarsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskus,
otsustus- ja vastutusvdime, suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse

piires, vdime ette ndha nende tagajérgi ja vastutada tagajargede eest.

8. Ametijuhendi muutmine



8.1. Ametijuhendi kaasajastamise ning muutuvate vajadustega kooskdlla viimise eesmargil
vaadatakse ametijuhend sotsiaalosakonna juhataja juhtumikorraldaja poolt labi vahemalt Uks
kord aastas.

8.2. Ametijuhendit vdib muuta vaid kokkuleppel juhtumikorraldajaga, vélja arvatud vahetult enne
uue juhtumikorraldaja ametisse nimetamist.

8.3. Teenistuse Umberkorraldamisest tulenev ametijuhendi thepoolne muutmine ilma teenistuja
ndusolekuta on lubatud tingimusel, et ei muutu ametikoha eesmérk ja ndutav erialane

ettevalmistus, ei véhene teenistuja palk ning ei suurene teenistustlesannete maht.

Olen tutvunud kaesoleva ametijuhendiga ja kohustun seda jargima.

Juhtumikorraldaja



