TEGEVUSJUHENDAJA AMETIJUHEND

1 ULDSATTED

1. Ametinimetus: tegevusjuhendaja

2. Otsene juht: paevakeskuse juhataja

3. Toolepingu solmib: paevakeskuse juhataja

4. Asendamine: tegevusjuhendajat asendab paevakeskuse juhataja voi tema poolt méératud
isik

II AMETIKOHA EESMARK

Joeldhtme Valla Pdevakeskuses (edaspidi keskus) eakate, vaimse ja flilisilise erivajadustega
inimeste vabaajategevuse ja paevahoiuteenuse pakkumine ning keskuses toimuvate muude
teenuste koordineerimine.

111 AMETIKOHUSTUS

Tegevusjuhendaja:

1) pakub eakatele ja puuetega inimestele voimalusi keskuses ja keskusest véljas vaba aja
sisustamiseks ning motiveerib neid tegevustes osalema;

2) korraldab klientide vajadustest ldhtuvaid infopdevi ja kutsub esinejaid;

3) kaasab kliente tegevuste korraldamisel;

4) organiseerib ja pakub pdhjendatud vajadusel klientidele transporditeenust erinevatele
vabaajategevustele ja teenustele saamiseks;

5) jagab keskuses toimuvate siindmuste kohta infot sotsiaalmeedias ja infostendidel ning
vahetult ka klientidele;

6) stindmuste korraldamisel ja tegevusvahendite soetamisel 1dhtub selleks eraldatud
eelarvest;

7) juhendab vajadusel kliente tervishoiu-, sotsiaal-, posti-, finants- ja muude teenuste
kasutamisel;

8) teeb koostodd paevakeskuse tootajatega, vallavalitsuse ametnikega, vallavalitsuse
hallatavate asutustega ning teiste ametiasutustega;

IV. VASTUTUS

Tegevusjuhendaja vastutab iseseisvalt vajalike toode kvaliteetse tiitmise eest
tookohustuste taitmisel, s.h

1) kannab tdielikku materiaalset vastutust talle usaldatud vahendite, s.h eelarveliste
vahendite sihipédrase kasutamise eest ning esitatud aruandluse tegelikkusele vastavuse
eest;

2) vastutab todiilesannete tipse, digeaegse ja diguspirase tditmise eest;

3) vastutab véljastatava ja edastatava informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest;

4) vastutab nii toosuhte ajal kui ka pérast toosuhte 16ppemist talle to6 tottu teatavaks
saanud isikuandmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest;
5) vastutab igapdevatoos andmeturbealaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele digusaktidele.



V. OIGUSED TOOKOHUSTUSTE TAITMISEL

Tegevusjuhendajal on digus:

1) saada infot vallavalitsuse ja —volikogu digusaktide ning paevakeskuse t66 kohta;
2) saada infot siindmuste korraldamiseks ja tegevusvahendite soetamiseks eraldatud
eelarve suurusest;

3) teha ettepanekuid valdkonna tegutsemispohimdtete ja todkorralduse muutmiseks ning
oma valdkonnaalase t66 parendamiseks;

4) saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust vastavalt Joeldhtme Valla
Pievakeskuse eelarvele;

5) saada puhkust 28 kalendripéeva;

6) saada toolepingu sdlmimisel kokku lepitud palka;

7) digus kasutada ametisdidukit voi saada hiivitist isikliku sdiduauto ametisoitudeks
kasutamise eest.

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Haridus: tegevusjuhendaja kutse, sotsiaaltddalane korgharidus voi kesk-eri haridus ja
vihemalt iiheaastane erialase t66 kogemus.

2. Ametioskused:

1) to6ks vajalike riigi ja Joeldhtme valla digusaktide tundmine ning nende kasutamise
oskus;

2) ametikohal vajalike teksti- ja tabelitootlusprogrammide ning teiste arvutiprogrammide
ja andmekogude kasutamisoskus;

3) t66s lahtumise Sotsiaalala tootajate eetikakoodeksist ja Eesti sotsiaalteenuste
kvaliteedijuhisest.

3. Keelte oskus: eesti keele oskus C1 tasemel ja vihemalt iihe voorkeele oskus B1 tasemel
ametialase sonavara valdamisega.

4. Isikuomadused:

1) hea suhtlemis-, enesevéljendus- ja ldbirddkimisoskus;

2) otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine;

3) vdoime tootada pingeolukorras;

4) korge eetika ja moraalitunnetus;

5) valmidus meeskonnatdoks

VII. AMETIJUHENDI MUUTMINE

1. Ametijuhend vaadatakse ldbi ja muudetakse vastavalt vajadusele.
2. Ametijuhendit ei vdi muuta to6taja ndusolekuta, kui:

1) muutuvad oluliselt todiilesannete tiitmiseks kehtestatud nouded;
2) muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud todiilesanded;

3) suureneb oluliselt tooiilesannete maht;

4) todiilesannete muutmise tdttu vaheneb pohipalk.

/allkirjastatud digitaalselt/



