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HALJALA VALLAVALITSUSE
HOOLDUSTOOTAJA
TOOULESANNETE KIRJELDUS

1. ULDOSA

1.1. Teenistuskoha nimetus hooldustdotaja

1.2. Teenistuskoha liik toolepinguline teenistuja (t00taja)
1.3. Struktuuriiiksus haridus- ja sotsiaalteenistus

1.4. Otsene juht haridus- ja sotsiaalteenistuse juht
1.5. Alluvad puuduvad

1.6. Teenistusiilesannete tditmise koht Haljala vald

1.7. Teenistujaga sdlmib, peatab, muudab ja l10petab to6lepingu vallavanem.

1.8. Tooiilesannete Kirjeldusega ndhakse ette teenistuja teenistuskoha eesmérk, tooiilesanded,
Oigused ja vastutus ning teenistuskohal tootamisele esitatavad pohinouded.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on Haljala vallas kodusteenuse osutamine ning sotsiaalvaldkonna
klientide abistamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Hooldustodtaja:

3.1. kiilastab teenusesaajat vastavalt kokkulepetele ning jélgib hoolduskavas margitud
vajadusi.

3.2. toetab teenusesaajale sotsiaalhoolekandelise abi ja sotsiaaltoetuste ning muude teenuste
saamiseks vajalike dokumentide tditmist;

3.3. korraldab teenusesaajale vajadusel arstiabi kittesaadavuse;

3.4. ndustab teenusesaajat igapdevaelu puudutavates kiisimustes;

3.5. korraldab toiduainete, ravimite ja majapidamistarvete viimise kliendi elukohta;

3.6. abistab vajadusel teenusesaajat lihtsamates hiigieenitoimingutes ning korraldab pesu
pesemise;

3.7. hindab teenusesaaja seisundit ja vajadusi ning edastab informatsiooni kliendi abivajaduse
muutuste kohta sotsiaaltdospetsialistile;

3.8. abivajaduse hindamiseks teostab koos sotsiaaltodspetsialistiga kodukiilastusi;

3.9. osaleb vorgustikutdds, suhtleb teenusesaaja ldhedastega, teeb nendega koostddd ning
jagab informatsiooni;

3.10. koostab ja esitab koduhooldusteenuse osutamisega seotud aruandeid;

3.11. osutab sotsiaaltransporditeenust Haljala valla elanikele Eesti Vabariigi piires, tdidab
FleetComplete rakenduses teenuste haldamise moodulit ja sdidupdevikut;

3.12. tdidab pdevakeskuse tegevusega seotuid iilesandeid, sh:

3.12.1. tagab pdevakeskuses klientide hiigieenitoiminguteks ja pesu pesemiseks kasutatavate
ruumide korrashoiu ja heaperemeheliku kasutamise;

3.12.2. edastab pdevakeskuse ruumides vajalike toovahendite, koristus- ja kontoritarvete
tellimused majanduskeskusele, vallakantseleile voi otsesele juhile;

3.12.3. tdidab muid pédevakeskuse tegevusega seotud iilesandeid ja toiminguid;

3.13. tididab vahetu juhi poolt antud muid iihekordseid ametialaselt vajalikke iilesandeid.
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4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Hooldustodtajal on digus:

4.1. saada oma t60ks vajalikke juhendmaterjale, dokumente, andmeid ja informatsiooni;
4.2. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettendhtud
mahus;

4.3. teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;

4.4. kasutada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, ametiautot, arvuti- ja
kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Hooldustodtaja vastutab:

5.1. tooiilesannete kirjelduses sétestatud teenistuskohustuste Oigeaegse ja kvaliteetse
tditmise eest;

5.2. tema poolt vdljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega (sh ametiauto kasutamine) heaperemeheliku imberkdimise eest;

5.6. teenusesaajaga isiklikke rahalistesse suhetesse mitte asumise ning périmisdiguslike
dokumentide vormistamise mitte mdjutamise eest;

5.7. teenusesaaja abistamisel tehtud rahaliste maksete sihtotstarbelise kasutamise,
tasaarvlemise ja kontrolli eest;

5.8. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise
eest.

6. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED
6.1. Haridus ja seadusest tulenevad | viahemalt keskharidus (soovitavalt erialane

nduded haridus sotsiaalvaldkonnas, 1abitud hooldustddtaja
koolitus)

7.2. Tookogemus eelnev tookogemus hooldustdotajana voi monel
muul sarnasel ametikohal

7.3. Oskused ja teadmised - oskus  késitleda  ametikohal  vajalikke

arvutiprogramme ja andmekogusid;

- eesti keele valdamine vihemalt C1-tasemel;

- teadmised ja kogemused sotsiaalvaldkonnast ja
koduhooldusteenuse osutamisest;

- oskus rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Haljala valla digusakte;

- vaga hea suuline ja kirjalik enesevéljendamise
oskus;

- B-kategooria juhtimisdigus.

8. TOOULESANNETE KIRJELDUSE MUUTMINE
Toadiilesannete kirjelduse kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

Tootaja kinnitab tooiilesannete kirjeldust allkirjastades, et on sellega tutvunud ja kohustub seda
tditma.



