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»Tdisealiste ja lastega perede tugiisiku
ametijuhendi kinnitamine ”

SAUE SOTSIAALKESKUSE

TAISEALISTE JA LASTEGA PEREDE TUGIISIKU AMETIJUHEND

ULDOSA

Ametikoht Taisealiste ja lastega perede tugiisik

Vahetu juht Juhataja

Vahetud alluvad -

Ametikoha tiitja

asendab Teenuste logistik

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, sotsiaalala todtaja
eetikakoodeksist, kdesolevast ametijuhendist, tugiisiku/
tegevusjuhendaja kutsestandardist, vahetu juhi korraldustest

AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Soovitavalt eriharidus sotsiaalt6o alal

Todkogemus Soovitavalt varasem tugiisiku to6kogemus voi peret6d kogemus ja sellega
seonduvate koolituse labimine

Pohiteadmised Teadmised kliendikesksest suhtlemisest, digete toovotete ja juhendite
jargimine

Pdhioskused Kompetentsus erialal, mis eeldab selliste valikute tegemist, mis lisavad

inimesele toimetulekujoudu. Labiradkimisoskus, oskus analiiiisida,
planeerida, organiseerida, dpetada ja juhendada, koguda ja edasi anda
informatsiooni, lahendada probleeme, suhelda, motiveerida.
Isikunduded Ausus, viisakus, korrektsus, sallivus, eetilisus, tdpsus, koostd6-, otsustus-,
analiiiisi-, prognoosi- ja vastutusvdime, empaatiavdime, pingetaluvus,
usaldusvaarsus, viga hea suhtlemisoskus, lojaalsus oma asutuse ja
kollektiivi suhtes

Oskused ja Omab B-kategooria juhiluba

teadmised Oskab kasitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid
Valdab vdhemalt C1-tasemel eesti keelt ja B1 tasemel vene keelt

AMETIKOHA PEAMINE EESMARK

Peamine Tookoha eesmark on iseseisva toimetuleku toetamine olukordades, kus isik
eesmark vajab sotsiaalsete, majanduslike, psiihholoogiliste voi tervislike probleemide
tottu oma kohustuste tditmisel ja diguste teostamisel olulisel maaral kdrvalabi,
mis seisneb juhendamises, motiveerimises ning isiku suurema iseseisvuse ja
omavastutuse voime arendamises.

KOHUSTUSED
Nr | Pdéhikohustused Toosoorituse edukuse
hindamise nditajad
1. Toetab ja jalgib ning koostab hinnangu kliendi individuaalse Vastavus eesmarkidele,
tegevuskava tditmise kohta; vajadustele ja lepingule
2. Motiveerib, jdustab ja juhendab klienti igapdevaelu Vastavus eesmarkidele,
toiminguteks vajalike oskuste ning harjumuste kujundamisel | vajadustele ja lepingule




ja sailitamisel, igapaevaelu toimingute korraldamisel ja
teostamisel ning ihiskonnaelus osalemiseks vajalike rollide
ja kohustuste tditmisel, millega inimene iseseisvalt toime ei
tule;

3. Juhendab ja abistab klienti kodus ja valjaspool kodu Vastavus eesmarkidele,
asjaajamisel ja suhtlemises (naiteks saadab klienti to6kohas, vajadustele ja lepingule
ametiasutuses, haiglas, kaupluses vm asutuses) ning
lahendab probleemolukordi ja aitab klienti sotsiaalsete
suhete loomisel ning sailitamisel;

4, Vajadusel ndustab tugivorgustiku ja annab regulaarselt Vastavus eesmarkidele,
tagasisidet kliendi taastumise, toimetuleku toetamise ja vajadustele ja lepingule
voimalike teenuse osutamist takistavate asjaolude kohta;

5. Vajadusel seostab klienti teiste vajalike sotsiaal-, tervishoiu- Vastavus eesmarkidele,
vOi tooturuteenustega ja juhendab Klienti nende kasutamisel; | vajadustele ja lepingule

6. Vajadusel abistab klienti arendavate tegevuste ldbiviimisel; Vastavus eesmarkidele,

vajadustele ja lepingule

7. Oskab teha koost66d kliendi ja tema ldhedastega; Sujuv koostdo,

tulemuslikkus

8. Teavitab sotsiaaltoospetsialisti ja lastekaitsespetsialisti Sujuv koostdo,
klientidega toimuvatest muudatustest; tulemuslikkus

9, Peab aruandlust lepingutingimuste tditmise kohta kasutades Kvaliteet,
infotehnoloogilisi seadmeid; dokumentatsiooni

korrasolek

10. | Tagab kliendi poolt vajalikeks teenuste osutamiseks tehtud Kvaliteet, probleemide
rahaliste ettemaksete sihtotstarbelise kulutamise, valtimine
kasutamise ja kontrolli. Peab rahaliste vahendite kasutamise
arvestust;

11. | Korraldab Saue valla 100- ja 100+ aastaste juubilaride Vastavalt to6plaanile
onnitlemist ja tunnustamist, sealhulgas juubilaride
kiilastamist ning vallavalitsuse kingituse, aukirja ja lillede
lileandmist. Planeerib ja koordineerib tunnustusiirituste
labiviimist koostd6s vallavalitsuse ja Sotsiaalkeskuse
esindajatega;

12. | Korraldab sotsiaalkeskuse ruumide kasutuse eakate ja Sujuv koostdo,
erivajadustega inimeste vabaaja- ja huvitegevusteks. Suhtleb | tulemuslikkus. Kvaliteet,
igapaevaselt huviringide, klubide ja tihingute juhtidega ja probleemide véltimine
lahendab tekkinud probleeme;

13. | Vastutab sotsiaalkeskuse aadresskohal Tule 7, Saue linn, Vastavus kehtestatud
esmaabivahendite kattesaadavuse, esmaabivahendite korrale
korrashoiu ja esmaabi andmise eest;

14. | Viib labi eakatele suunatud tervisevéimlemise treeninguid, Vastavalt tooplaanile
mille eesmargiks on toetada ja edendada eakate vaimset ning
flilisilist tervist;

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

16. | Tagab klientidega seotud konfidentsiaalsusnouete tditmise, Tagatud isikuandmete
isikuandmete kaitse seaduse ja isikuandmete tootlemise kaitse nouded, infolekke
eeskirjade jargimise. Tagab too6ililesannete tditmisel puudumise
teatavaks saanud delikaatsete isikuandmete saladuses
hoidmise. Jargib kutse-eetika ndudeid;

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

18. | Kasutab té6andja valduses olevat autot vaid vahetu Sujuv koostdo,
kliendit66 tegemiseks. Auto kasutaja on kohustatud enne tulemuslikkus.

valjasoitu ja ka teel olles jalgima séiduki korrasolekut ja
tehnoseisundit ning taitma séidupaevikut. Teavitab koikidest
probleemidest vahetut juhti ja juhatajat;




19. | Taidab erikorralduseta ndudeid, mis tulenevad tugiisiku t66 Tulemuslikkus, sujuv
iseloomust; koostoo
20. | Taidab Too6tervishoiu ja tookorralduse reeglite néudeid; Vastavus juhenditele
21. | Informeerib juhatajat kdigist asutusesisestest ja -valistest Ausus, kiire infovahetus,
pOhjustest, mis takistavad ning voivad takistada tema sujuv koost6o
toovaldkonna voi Saue Sotsiaalkeskuse kui terviku
normaalset tegutsemist;
22. | Taidab eelnevaga seotud muude ettendgematuid iilesandeid, Sujuv koost6o
mis tulenevad osakonna t60 iseloomust vai selle tldisest
kaigust;
Nr Lisakohustused Toosoorituse edukuse
hindamise nditajad
1. Taidab koiki juhataja voi teda asendava tootaja seaduslikke Kohusetundlikkus, kiire
korraldusi, ettendgematute takistuste korral podrdub infovahetus
juhataja 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 koostdo,
tootajatega. probleemide ennetamine
jalahendamine

OIGUSED

1. Saada oma to6kohustuste tditmiseks vajalikku informatsiooni juhatajalt ja teistelt spetsialistidelt

2. | Kasutada ja saada tookohustuste taitmiseks vajalikke td6vahendeid ja vajadusel neid juurde
tellida

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

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

VASTUTUS

Vastutab ametijuhendis nimetatud tooiilesannete 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 tiitmata jatmise voi
mittenduetekohase tditmise eest, samuti siiiilise teo toimepanemise eest, mille tdttu ta kaotas
too6andja usalduse

AMETIJUHENDI MUUTMINE
Kdesolev ametijuhend kuulub ldbivaatamisele ja vajadusel tdpsustamisele iiks kord aastas.
Erandkorras voib ametijuhendit muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad 6igusaktid voi

vajadus imber korraldada t66d Saue Sotsiaalkeskuses.

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

Jane Poldmae
(ees- ja perekonnanimi) allkirjastatud digitaalselt

Kéesolev ametijuhend kehtib alates 01.07.2026




