TEGEVUSJUHENDAJA AMETIJUHEND
KOGUKONNAS ELAMISE TEENUS (KET)

1.ULDOSA

1.1. Ametinimetus: TEGEVUSJUHENDAJA
1.2. Ametikoht on Keila Sotsiaalkeskuses
1.3. Asukoht: Pargi 30-3 ( Kogukonnas elamise maja Pargi 37), Keila

1.4. Tegevusjuhendaja vatab tdole ja vabastab to6lt Keila Sotsiaalkeskuse juhataja.

1.5. Tegevusjuhendaja ametikohal on ndutav keskharidus ja labitud tegevusjuhendaja
260-tunnine koolitus vai riiklikult tunnustatud sotsiaaltéoalane kutse- voi korgharidus
vastavalt sotsiaalhoolekandeseaduses tegevusjuhendajale sitestatud haridusnduetele.

1.6. Tegevusjuhendaja kuulub Keila Sotsiaalkeskuse koosseisu ja otseseid tooiilesandeid
koordineerib erihoolekande teenuste juht.
1.7. Puhkuse, haiguse vm pohjusel t661t viibimise korraldab asendamise erihoolekande
teenuste juht.
2. Ametikoha pohieesmirk on psiiiihilise erivajadusega inimestele toetavate ja joustavate
teenuste osutamine. Teenust osutatakse vastavalt Keila Sotsiaalkeskuse
erihoolekandeteenuste osutamise korrale.
3. Pohieesmadrgist tulenevalt on tegevusjuhendajal jargmised todiilesanded:

KINNITATUD

Keila Sotsiaalkeskuse
Juhataja 13.11.2020
késkkirjaga nr. 2-3/141

Nr.

T60 sisu

Tulemus

1.

Teenuse igapdevane majandamine

1. Teenuse osutamiseks vajalike hiigieeni ja
toiduainete muretsemine

2. Toitlustamise planeerimine ja toidu
valmistamine ning klientide juhendamine toidu
tegemisel.

3. Majandamiseks mdeldud rahaliste vahendite
iile arvestuse pidamine.

Teenuse osutamiseks on vajalikud
vahendid ja toiduained.
Tegevusjuhendaja omab iilevaadet
majandamiseks eraldatud rahaliste
vahendite lile.

Individuaalne t66 viie KET oleva kliendiga

1. Kliendi toimetuleku ja vajaduste hindamine
tegevusplaani koostamine isiklike eesmarkide
saavutamiseks ja personaalne toetamine

2. Regulaarne tegevusplaani tditmise ja
toimetuleku hindamine

3. Klientide abistamine tema isikliku raha
kasutamisel vastavalt kokkulepitud korrale.

4. Kliendi tervise seisundi ja raviskeemi
jélgimine

5. Hariduse omandamise ja /v3i toovoimaluste
leidmine

Isik saab tema toimetulekut
toetavat teenust. Teenuse
osutamisel on kesksel kohal kliendi
isiklikud vajadused ja eesmérgid

Tegevusjuhendajal on iilevaade
kliendi igapdevasest
toimetulekust, tema tervislikust
seisust. Kliendi igapdeva oskused
arenevad vOi sdilivad.

Klienti toetatakse vastavalt




6. Kliendi seostamine talle sobivate avalike teenuse suunamiskirjas toodud
teenustega, mis aitavad inimeste toimetuleku eesmarkidele
toetada
3. | Klientide toimetuleku oskuste arendamine ldbi Toimiv peresarnane elukorraldus
peresarnase elukorralduse:
1. Tegevusvoimet toetava peresarnase keskkonna | Klient on kaasatud oma
kujundamine ja arendamine. toimetulekut toetavatesse iihistesse
2. Klientide kaasamine ja suunamine tihistesse t00- ja vabaajategevustesse, mis
majapidamise ja aiatd0 tegevustesse. edendavad tervislikke eluviise ja
3. Juhendamine vaba aja sisustamiseks ja pakuvad positiivseid elamusi.
huvitegevuste leidmiseks ning osalemiseks.
4 | Vorgustiku t60
1. Kontakti hoidmine ja suhtlemine kliendi Toimiv koost66 ja kontakt kliendi
pereliikmete voi eeskosteasutusega. lahedastega ja teiste
2. Koostoo tugivorgustikuliikmetega ja osalemine | vorgustikuliikmetega.
meeskonnatoos.
5. | Valveaeg Klientidele on turvalisus ja abi
1.Vastavalt kokkulepitud valveajal olla telefoni kéttesaadav.
teel kéttesaadav
6. | Teenuse osutamise dokumenteerimine Kliendit66 on dokumenteeritud
1. Klienditoimikus ndutud dokumentide vastavalt asutusesisesele teenuse
vormistamine ja sdilitamine osutamise korrale ja seadusest
o Tegevuspaani koostamine ja sellega tulenevatele nduetele.
seotud hinnangute koostamine
o Aasta kokkuvdtte hinnang
o Teenuse tulemuste kokkuvdtte ja
teenuse osutamise 10petamise voi
jatkamise vajaduse hinnang
2. Teenuse memosse igapievased sissekannete
tegemine
3. Arvestuse pidamine oma klientidele osutatud
individuaalsete teenustundide ja ldbiviidud
tegevuste kohta
4. Arvestuse pidamine deebetkaardi kasutuse
kohta
4. OIGUSED

Tegutseda iseseisvalt oma todiilesannete tiitmisel.

Saada t66sse puutuvat informatsiooni oma todiilesannete tditmiseks.
Kokkuleppe alusel esindada Keila Linnavalitsust, kui eeskoste asutust, kliendi

huvide kaitsel.




Esindada Keila Sotsiaalkeskust tdovaldkonna ndupidamistel, ldbirddkimistel ja
koostddprojektides.

Keelduda oma kompetentsi iiletava ja juhtumeid puudutava teabe viljastamisest
asjasse mittepuutuvatele isikutele.

Saada oma tookohustuste tditmiseks supervisiooni (t66juhendamist), koolitust ja
juhendamist tooandjalt ja todandja kulul.

5. VASTUTUS

Tegevusjuhendaja vastutab kédesolevast ametijuhendist ja sotsiaalkeskuse
pohimédarusest tulenevate kohustuste ja todiilesannete digeaecgse ja kvaliteetse
tditmise eest.

Tegevusjuhendaja vastutab seoses tdoiilesannete tditmisega teatavaks saanud
isikuandmete ning juurdepaésupiiranguga teabe hoidmise eest.
Tegevusjuhendaja peab arvet ja vastutab tema kétte usaldatud kliendi varaliste
vahendite iile.

Tegevusjuhendaja vastutab todiilesannete tditmiseks antud vara heaperemeheliku
kasutamise eest.

Tegevusjuhendaja vastutab oma kvalifikatsiooni sdilimise ja tdiendamise eest.

6. Toollesannete taitmiseks on vaja

Arvutit koos vajaliku tarkvaraga ja kantseleitarbeid.

Mobiiltelefoni kasutamise voimalust.

Printeri ja paljundusmasinat kasutamise voimalust.

Tingimusi juurdepadsupiiranguga teabe hoidmiseks ja sdilitamiseks.

Ametijuhendiga tutvunud

/digitaalne allkiri /



