SAAREMAA VALLAVALITSUS

HOOLDUSKOORDINAATOR
TOOULESANNETE KIRJELDUS

1. ULDOSA
1.1. Struktuuritiksus sotsiaalosakond
1.2. Ametikoha nimetus hoolduskoordinaator
1.3. Ametikoha liik to0koht
1.4. Vahetu juht osakonnajuhataja
2. TOOKOHA EESMARK

Projekti ,,Inimkeskse hoolekande- ja tervishoiusiisteemi koordinatsioonimudeli rakendamine
Saare maakonnas* alusel toetust saanud projekti rakendamine mééruses ja projektitaotluses
ette ndhtud tegevuste elluviimine

3. TOOULESANDED

3.1. ndustab abivajajat abi vdimalustest ning vihendab kompleksse abivajadusega inimeste ja
nende ldhedaste koormust asjaajamisel sotsiaalhoolekande- ja tervishoiuvaldkonnas;

3.2. pakub kompleksse abivajadusega inimestele digeaegset ja nende vajadustele vastavat abi ning
toetab nende toimetulekut voimalikult kaua koduses keskkonnas;

3.3. kogub abivajajale abi osutamiseks vajaliku infot, sh korraldab hindamisi ja vajadusel teostab ka
kodukiilastusi;

3.4. koordineerib ja toetab abivajadusega inimesi 1dbi juhtumikorraldusliku t66 selliselt, et
vajadustele vastav abi erinevatest valdkondadest (sotsiaal, tervishoid, haridus, toohodive jm) oleks
kittesaadav voimalikult varakult ning mugavalt, sh taotluste vormistamisel;

3.5. teeb koostddd juhtumipdhiselt ja valdkondadeiileselt, sh juhib vorgustikutood voi osaleb
vorgustikutods meeskonnalitkmena;

3.6. osaleb vajadusel valla sotsiaalosakonna sotsiaalkomisjoni tods;

3.7. dokumenteerib info riiklikus sotsiaaltoetuste ja -teenuste andmebaasis (STAR) ning teistes
andmebaasides;

3.8. lahendab ja menetleb todiilesannetega seonduvaid avaldusi, paringuid, vaideid, teabendudeid ja
teisi kiisimusi;

3.9. teeb ettepanekuid valdkondade iilese koostd6 paremaks rakendamiseks, sh oma todiilesannete,
vorgustikutdo, sotsiaal- ja tervishoiusiisteemi arendamise osas;

3.10. tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema ja vahetu juhi poolt antud ithekordseid
tilesandeid.

4. OIGUSED




Tootajal on digus:

4.1. saada talle pandud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;

4.3. saada todiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.4. kasutada t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel.

5. VASTUTUS

Tootaja vastutab:

5.1. tooiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

5.2. véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. tooiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnouete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkéimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning séilimise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus: Erialane korgharidus vastavalt sotsiaalhoolekande
seaduses kehtestatud nduetele

6.2. Tookogemus: Eelnev tookogemus sotsiaalvaldkonnas

6.3. Teadmised ja oskused Tootaja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel,

6.3.2. oskab kasutada tookohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.3. tunneb asjaajamise pohimotteid ning
dokumentide ja digusaktide vormindudeid, oskab
koostada dokumente ning oma td6valdkonna
iiksikakte;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma to6valdkonna
Oigusakte.

6.4. Isikuomadused 6.4.1. omab viga head suhtlemisoskust ja
empaatiavoimet;

6.4.2. on kohuse- ja vastutustundlik ning hea
stressitaluvusega ja tasakaalukas.




