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ULDOSA

Ametikoht Teenuste logistik

Vahetu juht Projektijuhile

Vahetud alluvad -

Ametikoha tiitja

asendab Asendused puuduvad

Ametikoha tditjat

asendab Asendused puuduvad

Toolepingu solmib | Juhataja

To66s juhindub Sotsiaalhoolekande seadusest, isikuandmete kaitse seadusest jt Eesti
Vabariigi seadustest, Saue valla digusaktidest, Saue Sotsiaalkeskuse
pohimadrusest ja teistest digusaktidest, kdesolevast ametijuhendist,
vahetu juhi korraldustest

AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Soovitavalt kdrgharidus

Tookogemus

Soovitavalt varasem to6kogemus sotsiaal- ja logistikavaldkonnas

Pohiteadmised

jargimine t66 kdigus.

Arusaam asjakohastest seadustest ja eeskirjadest. Eetiliste pdhimotete

Pohioskused

Vaga head arvuti kasutamise oskused

Nutikus ja teadmised teenusedisainist
Suurepdrane ajaplaneerimise oskus

Teadmised logistika planeerimisest ja korraldamisest

Teadmised andmete analiilisi pdhimdtetest ja rakendustest.

Isikunouded

kollektiivi suhtes

Ausus, viisakus, korrektsus, sallivus, eetilisus, tdpsus, koostd6-, otsustus-,
analliiiisi-, prognoosi- ja vastutusvdoime, empaatiavoime, pingetaluvus,
usaldusvaarsus, viga hea suhtlemisoskus, lojaalsus oma asutuse ja

Oskused ja
teadmised

pohjal.

Vaga head oskused Exceli kasutamisel, sh p&hifunktsioonid, tabelite
koostamine ja lihtsamate analiiiisitehnikate rakendamine. Oskab luua
tilevaatlikke andmevisualiseeringuid keskmise keerukusega andmemahtude

Valdab vihemalt C1-tasemel eesti keelt ja B2 tasemel vene keelt

AMETIKOHA PEAMINE EESMARK

Peamine Tookoha eesmark on parandada teenuste kiattesaadavust ja kvaliteeti ning
eesmark optimeerida hooldustdotajate tookoormust. Logistik kasutab
sotsiaaltoorakendust, et tohustada teenuste planeerimist ja korraldamist
ning toetada hooldusttdtajaid igapdevases toos.
KOHUSTUSED
Nr | Pdéhikohustused Toosoorituse edukuse

hindamise niitajad

Opib p&hjalikult kasutama ja arendab sotsiaaltddrakendust
ja arendustegevuse kaigus teeb koostdod asutuse valiste ja
siseste osapooltega, et sotsiaaltédrakendus disainida

Vastavus eesmarkidele,
vajadustele ja lepingule




sotsiaalkeskuse vajadustest lahtuvalt kasutusmugavaks ja
hooldustdotajate igapdevast tood lihtsustavaks;

2. Rakendab ja jalgib rakenduse kasutusele votmist igapdevases | Vastavus kehtestatud
to0s, lahendades tekkivaid tehnilisi ja operatiivseid korrale
probleeme.

3. Votab hooldustdotajatelt iile klientide suhtluse teenuste Vastavus eesmarkidele,
tellimisel, samuti votab iile teenuste osutamise korraldamise | vajadustele ja lepingule
ja planeerimise. Kasutab sotsiaaltéérakendust, mis
vdimaldab efektiivsemalt kasutada teenuste osutamisele
kuluvat aega;

4, Abistab ja ndustab hooldustdotajaid sotsiaaltoorakenduse Vastavus eesmarkidele,
kasutamisel ja kontrollib hooldustéotajate rakenduse vajadustele ja lepingule
taitmise kvaliteeti. Kogub tagasisidet rakenduse kasutamise
probleemidestja selgitab valja millised tehnilised taiustused
voiksid rakendust paremaks muuta;

5. Kogub, kaardistab ja analiiiisib teenuste osutamise andmeid, Vastavus eesmarkidele,
et optimeerida teenuste korraldust ja tuvastada vajadustele ja lepingule
parendamisvdimalusi. Koostab aruandeid teenuste
osutamise kohta, dokumenteerib koik tegevused ja
protsessid, et tagada vastavus seadusandlusele ja sisemistele
regulatsioonidele.

6. Pakub klientidele ndu sotsiaaltoetuste ja teenuste taotlemise, | Kvaliteet,
osas, toetab neid nende taotlemise protsessis. dokumentatsiooni

korrasolek

7. Teenuse osutamisel ndutud dokumentide vormistamine ja Kvaliteet,
sdilitamine. Peab aruandlust teenuste osutamise ja dokumentatsiooni
projektitingimuste tditmise kohta; korrasolek

8. Tootaja ei tohi astuda kliendiga isiklikesse rahalistesse Kvaliteet, probleemide
suhetesse ega mojutada teda parimisoiguslike dokumentide valtimine
vormistamisel;

9. Tagab klientidega seotud konfidentsiaalsusnduete tiitmise, Tagatud isikuandmete
isikuandmete kaitse seaduse ja isikuandmete to6tlemise kaitse nduded, infolekke
eeskirjade jargimise. Tagab to6iilesannete tiitmisel puudumise
teatavaks saanud delikaatsete isikuandmete saladuses
hoidmise. Jargib kutse-eetika ndudeid;

10. | Vastutab materiaalsete vaartuste sdilimise ning Vastavus kehtestatud
heaperemeheliku kasutamise ning rahaliste vahendite korrale
otstarbeka kasutamise eest;

11. | Taidab erikorralduseta noudeid, mis tulenevad teenuse Tulemuslikkus, sujuv
logistiku t606 iseloomust; koost6o

12. | Taidab Too6tervishoiu ja tookorralduse reeglite noudeid; Vastavus juhenditele

13. | Informeerib projektijuhti kdigist asutusesisestest ja - Ausus, kiire infovahetus,
valistest pohjustest, mis takistavad ning voivad takistada sujuv koost6o
tema to6valdkonna voi Saue Sotsiaalkeskuse kui terviku
normaalset tegutsemist;

14. | Taidab eelnevaga seotud muude ettendgematuid iilesandeid, Sujuv koostdo
mis tulenevad sotsiaalkeskuse t66 iseloomust voi selle
tildisest kaigust;

Nr Lisakohustused Toosoorituse edukuse
hindamise niitajad
1. Taidab koiki projektijuhi vdi teda asendava tootaja Kohusetundlikkus, kiire
seaduslikke korraldusi, ettendgematute takistuste korral infovahetus
p066rdub projektijuhi poole abi saamiseks;
2. Votab osa korraldatud koosolekutest ja koolitustest; Oigeaegsus,
tulemuslikkus
3. Juhendab praktikante; Sujuv koostd0, avatus




Nr Kohustused suhetes teiste Saue Sotsiaalkeskuse Toosoorituse edukuse

struktuuriiiksustega hindamise nditajad
1. Koostd6 tegemine struktuuriiiksuste, spetsialistide ja Sujuv koost6o,
tootajatega, probleemide ennetamine

ja lahendamine

OIGUSED

1. | Saada oma to6kohustuste taitmiseks vajalikku informatsiooni projektijuhilt ja teistelt
spetsialistidelt

2. | Kasutadaja saada tookohustuste taitmiseks vajalikke to6vahendeid ja vajadusel neid juurde
tellida

3. | Avaldada arvamust ja teha ettepanekuid kvaliteedi parandamiseks ja t66 timberkorraldamiseks
liksuses

4. | Keelduda taitmast ametipositsioonilt kdrgemalseisva isiku suusonalisi korraldusi kui need on
vastuolus seadusandluses kehtestatud digusaktidega

VASTUTUS

Vastutab ametijuhendis nimetatud tdoiilesannete digeaegse ja korrektse tditmise eest. Vastutab
tema valdusesse antud esemete sdilimise ja sihtotstarbelise kasutamise eest. Vastutab oma
tookohustuste, seaduses ja haldusaktis ettendhtud muude kohustuste siiiilise tditmata jatmise voi
mittenduetekohase tditmise eest, samuti siiiilise teo toimepanemise eest, mille tottu ta kaotas
to6andja usalduse

AMETIJUHENDI MUUTMINE
Kdesolev ametijuhend kuulub ldbivaatamisele ja vajadusel tdpsustamisele iiks kord aastas.
Erandkorras voib ametijuhendit muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi

vajadus imber korraldada t66d Saue Sotsiaalkeskuses.

Kdesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun taitma selle ndudeid.

(ees- ja perekonnanimi) (allkiri) (kuupaev)

Kéesolev ametijuhend kehtib alates 01.01.2025




