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SAUE SOTSIAALKESKUSE

TEENUSTE LOGISTIK AMETIJUHEND

ULDOSA

Ametikoht Teenuste logistik

Vahetu juht Juhataja

Vahetud alluvad -

Ametikoha tiitja

asendab Juhatajat

Ametikoha tditjat

asendab Taisealiste ja lastega perede tugiisik

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 kérgharidus.

Tookogemus Soovitavalt varasem t606- ja juhtimiskogemus inimestega tootamisel.

Pohiteadmised Pohjalikud teadmised sotsiaalvaldkonna toimimisest kohaliku omavalitsuse
tasandil.

Pohioskused Labiraakimisoskus, oskus analiitisida, planeerida ja organiseerida t66d,

Opetada ja juhendada, koguda, analiiiisida ning edastada informatsiooni,
lahendada probleeme, suhelda ja motiveerida. Teadmised logistika
planeerimisest ja korraldamisest, andmete analiiiisist ning teenusedisaini
pohimdtetest. Vaga hea arvuti kasutamise oskus, nutikus ja suurepéarane
ajaplaneerimise oskus.

Isikunduded Ausus, viisakus, korrektsus, sallivus, eetilisus, tdpsus, koost66-, otsustus-,
analiiiisi-, prognoosi- ja vastutusvdime, empaatiavdime, pingetaluvus,
usaldusvaarsus, vaga hea suhtlemisoskus, lojaalsus oma asutuse ja kollektiivi

suhtes.
Oskused ja Vaga hea Exceli kasutamise oskus, sealhulgas pohifunktsioonide kasutamine,
teadmised tabelite koostamine ning lihtsamate analiilisitehnikate rakendamine. Oskus

luua tilevaatlikke andmevisualiseeringuid keskmise keerukusega
andmemahtude pdhjal ning kasutada ametikohal vajalikke
arvutiprogramme, infosiisteeme ja andmekogusid. Eesti keele oskus
vahemalt C1-tasemel ja vene keele oskus vihemalt B2-tasemel. B-kategooria
mootorsdiduki juhtimisdiguse olemasolu.

AMETIKOHA PEAMINE EESMARK

Peamine Tookoha peamine eesmark on toetada todtajate igapdevast tookorraldust ja
eesmark noustada Sotsiaalkeskusesse poordujaid, tagades asutuse osutatavate
teenuste sujuva planeerimise, koordineerimise ja korraldamise ning
kvaliteetse ja kliendikeskse teeninduse.

KOHUSTUSED

Nr | Pohikohustused Toosoorituse edukuse
hindamise niitajad




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

korrasolek

2. | Teenuse osutamisel noutud dokumentide vormistamine ja Kvaliteet,
sdilitamine. Peab aruandlust teenuste osutamise kohta; dokumentatsiooni

korrasolek

3. | Korraldab kohtu poolt maaratud ja kriminaalhooldajate Vastavus kehtestatud
poolt suunatud isikute lildkasuliku t66 tundide taitmist korrale
sotsiaalkeskuses;

4. | Tagab sotsiaalkeskuse ruumides osutatavate teenuste Vastavus kehtestatud
korraldamise (pesu pesemine ja kuivatamine, dusi korrale
kasutamine);

5. | Korraldab klientidega suhtlust teenuste tellimisel ning Vastavus eesmarkidele,
teenuste osutamise planeerimist ja korraldamist. Kasutab vajadustele ja lepingule
sotsiaaltodrakendust teenuste tdhusaks koordineerimiseks ja
toOtajate tooaja efektiivseks kasutamiseks;

6. | Abistab ja ndustab hooldustdotajaid sotsiaaltoorakenduse Vastavus eesmarkidele,
kasutamisel ja kontrollib hooldustdotajate rakenduse vajadustele ja lepingule
tditmise kvaliteeti. Kogub tagasisidet rakenduse kasutamise
probleemidest ja selgitab valja millised tehnilised taiustused
voiksid rakendust paremaks muuta;

7. | Arendab sotsiaaltédrakendust ja arendustegevuse kaigus Vastavus eesmarkidele,
teeb koost66d asutuse viliste ja siseste osapooltega, et vajadustele ja lepingule
sotsiaaltodrakendus disainida sotsiaalkeskuse vajadustest
lahtuvalt kasutusmugavaks ja hooldustdotajate igapdevast
tood lihtsustavaks;

8. | Rakendab ja jalgib rakenduse kasutusele votmist igapdevases | Vastavus kehtestatud
t60s, lahendades tekkivaid tehnilisi ja operatiivseid korrale
probleeme;

9. | 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;

10. | Todotaja ei tohi astuda kliendiga isiklikesse rahalistesse Kvaliteet, probleemide
suhetesse ega mdjutada teda parimisodiguslike dokumentide valtimine
vormistamisel;

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

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

13. | Taidab erikorralduseta ndudeid, mis tulenevad teenuste Tulemuslikkus, sujuv
logistiku t60 iseloomust; koostoo

14. | Taidab Tootervishoiu ja tookorralduse reeglite noudeid; Vastavus juhenditele

15. | Informeerib juhatajat koigist asutusesisestest ja —valistest Ausus, kiire infovahetus,
pOhjustest, mis takistavad ning voivad takistada tema sujuv koostoo
toovaldkonna voi Saue Sotsiaalkeskuse kui terviku
normaalset tegutsemist;

16. | Taidab eelnevaga seotud muude ettendgematuid ililesandeid, Sujuv koost6o
mis tulenevad asutuse t60 iseloomust vai selle iildisest
kaigust.

Nr | Lisakohustused Toéosoorituse edukuse

hindamise nditajad




1. Taidab koiki juhataja voi teda asendava tootaja seaduslikke Kohusetundlikkus, kiire
korraldusi, ettendgematute takistuste korral p66rdub 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 tditmiseks vajalikke toovahendeid ja vajadusel neid juurde
tellida

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

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 tditmata jatmise voi
mittenduetekohase tditmise eest, samuti siiiilise teo toimepanemise eest, mille tottu ta kaotas
tooandja 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 timber korraldada t66d Saue Sotsiaalkeskuses.

Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun taitma selle néudeid.

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

Kaesolev ametijuhend kehtib alates 01.07.2026




