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»Ametijuhendite kinnitamine®.

Juhtumikorraldaja ametijuhend

1. Uldosa

Struktuuriiiksus Viike-Maarja vallavalitsuse sotsiaalosakond
Ametikoha nimetus juhtumikorraldaja

Ametisse nimetamine vallavanem

Vahetu juht sotsiaalosakonna juhataja

Alluvad ei ole

Asendab Sotsiaaltod assistent

Asendaja sotsiaalosakonna juhataja, lastekaitsespetsialist

2. Ametikoha eesmirk

2.1. Juhtumikorraldaja toetab noorte haridusteed ja toSturule siirdumist, kindlustades iseseisvat
toimetulekut ja ennetades sotsiaalseid riske.

2.2. Erivajadustega inimestele hoolekandeteenuste korraldamine.

2.3. Isikute ndustamine sotsiaaltoetuste ja -teenuste kiisimustes ning riiklike ja valla eelarvest
makstavate toetuste ja teenuste korraldamine.

3. Teenistusiilesanded

3.1. selgitab vilja noorte abivajaduse kogudes selleks vajaminevaid andmeid;

3.2. kannab ja -toetuste andmeregistrisse (STAR-1) abivajaduse, edasise juhtumiplaani ja
menetlustoimingute andmed;

3.3. rakendab noorte abivajaduse viljaselgitamisel ja abi pakkumisel noortegarantii tugisiisteemi
juhtumikorralduse mudelit;

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

3.5. tagab igakiilgse koostd0 ja infovahetuse sotsiaalministeeriumiga;

3.6. koostab teenistusiilesannetest l1dhtuva aruandluse;

3.7. korraldab erivajadustega isikute juhtumitddd, abistab kliente probleemide lahendamisel nende
toimetuleku soodustamiseks;

3.8. ndustab isikuid ja nende 1dhedasi erihoolekandeteenuste taotlemisel ning vajadusel abistab
isikuid vastavate dokumentide tditmisel;

3.9. ndustab klientide 1dhedasi ning teeb koostddd ldhedaste ja isiku vorgustikulitkmetega neile
isikutele voimaliku parima teenuse kéttesaadavuse korraldamiseks;

3.10. osaleb valla sotsiaalhoolekande arengukava koostamisel;

3.11. koostab ja edastab digeaegselt sotsiaalhoolekande statistilisi aruandeid;

3.12. ndustab sotsiaaltoetuste alastes kiisimustes;

3.13. menetleb toimetulekutoetuse taotlusi ja vormistab otsused;

3.14. registreerib taotlused ja avalduses dokumendihaldussiisteemis;

3.15. menetleb iihekordsete toetuste taotlusi ja vormistab otsused;

3.16. tdidab sotsiaaltoetuste mddramise ja maksmisega seotud tilesandeid,



3.17. esitab andmed sotsiaalteenuste ja —toetuste andmeregistrisse (STAR);
3.18. tdidab teisi ametikoha eesmargiga seotud voi vahetu juhi poolt antud tihekordseid

ulesandeid.

4. Juhtumikorraldajal on digus:

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.

5.1.
5.2.

5.3.
54.

6.1.
6.2.
6.3.

7.1.
7.2.

7.3.

8.2.

8.3.

saada oma to0ks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

teha soovitusi ja ettepanekuid t66 paremaks organiseerimiseks;

votta vastu otsuseid oma padevuse piires;

saada vastavalt reaalsetele voimalustele ja vajadustele teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;
saada ametitlilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja kontoritehnikat ning tehnilist abi
nende kasutamisel.

Juhtumikorraldaja vastutab:

tema poolt koostatud dokumentide digsuse eest;

talle tooiilesannete tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuste, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning ainult asutusesiseseks kasutamiseks méératud
informatsiooni hoidmise eest;

sotsiaalregistri isikuandmete eest;

tema kasutuses oleva riist- ja tarkvara ning materiaalsete viirtuste korrashoiu ja sédilitamise
eest.

Kvalifikatsiooninouded

Vihemalt rakenduslik korgharidus, soovitavalt sotsiaaltdd voi psiihholoogia erialal;

Eesti keele oskus korgtasemel;

Viike-Maarja valla digusaktide tundmine, sh pdhiseaduse, kodanike diguste ja vabaduste,
avalikku teenistust, sotsiaalhoolekandet6dd kédsitlevate digusaktide hea tundmine

Noutavad isiksuseomadused:

hea suhtlemisoskus, algatus-, otsustus- ja vastutusvoime;

toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning oskus
kasutada efektiivselt aega, korge stressitaluvus;

lojaalsus, kohusetunne, usaldusviirsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskus,
otsustus- ja vastutusvoime, suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha
péadevuse piires, voime ette ndha nende tagajérgi ja vastutada tagajargede eest.

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendi kaasajastamise ning muutuvate vajadustega kooskdlla viimise eesmérgil
vaadatakse ametijuhend sotsiaalosakonna juhataja juhtumikorraldaja poolt 14bi vahemalt iiks
kord aastas.

Ametijuhendit voib muuta vaid kokkuleppel juhtumikorraldajaga, vilja arvatud vahetult
enne uue juhtumikorraldaja ametisse nimetamist.

Teenistuse iimberkorraldamisest tulenev ametijuhendi ihepoolne muutmine ilma teenistuja
ndusolekuta on lubatud tingimusel, et ei muutu ametikoha eesmérk ja ndutav erialane
ettevalmistus, ei vihene teenistuja palk ning ei suurene teenistusiilesannete maht.

Olen tutvunud kiesoleva ametijuhendiga ja kohustun seda jirgima.

Juhtumikorraldaja




