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SAAREMAA VALLAVALITSUS

TOOULESANNETE KIRJELDUS

EESTKOSTE ASSISTENT
1. ULDOSA
1.1. Struktuuritiksus sotsiaalosakond
1.2. Teenistuskoha nimetus eestkoste assistent
1.3. Teenistuskoha liik to0koht
1.4. Vahetu juht sotsiaalosakonna juhataja
1.5. Asendaja eestkostespetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Eestkostetod dokumendihaldus ja arhiveerimine, eestkostespetsialisti assisteerimine
igapdevatoos, kliendisuhete haldamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Tootaja iilesanded on:

3.1. eestkostealase kirja- ja infovahetuse, asjaajamise korraldamine, ettepanekute esitamine
eestkostetod dokumendihalduse kohta;

3.2. eestkostetooks vajalike dokumentide ettevalmistamine ja koostamine;

3.3. eestkostetooks vajalike dokumentide registreerimine, sdilitamine ja arhiveerimine;

3.4. eestkostetavate isikute kliendikaustade korrashoid, kliendiandmete registreerimine,
sdilitamine ja arhiveerimine;

3.5. eestkostetooks vajalike andmebaaside haldamine, kliendiga seotud dokumentide
kehtivusaegade jalgimine;

3.6. eestkostega seotud lilesannete tditmine (menetlustoimingutega seonduva dokumentatsiooni
ettevalmistamine ja koostamine, vajalike taotluste ettevalmistamine ja koostamine,
dokumentide esitamine ametkondadele, aruannete esitamine);

3.7. eestkostetavate rahalised ja varalised toimingud (pangakontotehingute jdlgimine, taskuraha
kalkuleerimine, taskuraha kasutamise kontrollimine, kulutdendite sédilitamine ja
arhiveerimine);

3.8. eestkostetavate 1dhedaste ja tugiisikutega kontaktide loomine, suhtlemine;

3.9. riikliku sotsiaaltoetuste ja -teenuste andmebaasi (STAR) kasutamine ja tditmine;

3.10. valdkonna eest vastutava abivallavanema ja vahetu juhi poolt antud iihekordsete {ilesannete
tditmine.

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 todalast tdiendkoolitust;

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

5. VASTUTUS

Tobtaja vastutab:

5.1. tooiilesannete kirjelduses sétestatud tootilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. tooiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepédédsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

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

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

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus: Keskharidus
6.2. Tookogemus: Eelnev to0kogemus teenistuskoha todvaldkonnas
6.3. Teadmised ja oskused Teenistuja:

6.3.1.valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2.oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

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

6.3.4.tunneb ja oskab rakendada oma té6valdkonna
oigusakte.

6.4. Isikuomadused 6.4.1. omab viga head suhtlemisoskust;
6.4.2. on kohuse- ja vastutustundlik ning
stressitaluvusega ja tasakaalukas.
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