Tööjuhend

Sotsiaalhooldaja
1. ÜLDSÄTTED:

1.1 Töönimetus: Sotsiaalhooldaja

1.2 Töökoht on Haapsalu Sotsiaalmajas

1.3 Sotsiaalhooldajaga sõlmib ja lõpetab töölepingu Sotsiaalmaja direktor.

1.4 Sotsiaalhooldaja kuulub Haapsalu Sotsiaalmaja koosseisu ja allub otseselt hooldusjuhile (Sirli Olgo), viimase haiguse korral ja puhkusel olemise ajal hooldusjuhi abile või direktori poolt määratud isikule.
1.5 Sotsiaalhooldaja töökoha nõuded: täisealine isik; ei ole karistatud tahtlikult toime pandud kuriteo eest. Soovitavalt kutsealane ettevalmis. 
1.6 Töökoha põhieesmärk on tõsta Sotsiaalmaja klientide elukvaliteeti.

1.7 Eesmärgist tulenevad põhiülesanded on:  koduabi ja isikuabi teenuse osutamine Sotsiaalmaja klientidele. 
1.8 Sotsiaalhooldaja asenduse korraldab haiguse või puhkuse ajal hooldusjuht või juhiabi. 

1.9 Sotsiaalhooldaja juhindub oma tegevuses:

1.9.1 Eesti Vabariigi seadustest ja valitsuse määrustest.

1.9.2 Hooldusjuhi antud ülesannetest ning juhistest.
1.9.3 Haapsalu Sotsiaalmaja töökorralduse reeglitest, tuleohutus- ning tööohutusjuhenditest.

1.9.4 Käesolevast tööjuhendist.
1.9.5 Haapsalu Linnavalitsuse määrusest „Koduteenuste osutamise tingimused ja kord“.
1.9.6 Klientidega sõlmitud koduteenuste osutamise lepingutest.
1.9.7 Muudest kehtivatest eeskirjadest ja normidest.
2. PÕHIEESMÄRGIST TULENEVAD ÜLESANDED
2.1 Koduteenuste osutamine vastavalt hoolduslepingus määratud mahule ja sagedusele kliendi kodus. Haiglas oleva kliendi külastus kord nädalas kui tekib tervisest tulenevalt vajadus (ravimid) või kliendile eluks vajalikud asjad kodust. 
2.2 Osutatavad teenused vastavalt hoolduskavale:

2.2.1 Eluaseme korrastamine 
Sealhulgas väiksemate vaipade kloppimine (kuni 1x2m), tolmu võtmine, tolmu võtmine pindadelt 1x aastas kõrgusega kuni 2m, tolmuimejaga puhastus, niiske lapiga põrandate pesu, kliendi palvel väiksemate mittevajalike asjade (ka riiete) äraviskamine (max 10kg), külmkapi pesemine ja korrashoid, roiskunud toidu äraviskamine külmkapist kliendi nõusolekul, laest tolmu ja ämblikuvõrkude eemaldamine, vakstute/linikute vahetus, voodipesu vahetus, vannitoa ja wc üldine puhastus, wc poti ja vanni/dušši puhastamine, laudade ja tööpindade ning pliidi/ahju puhastus. Kapiuste ja toauste pesemine (mitte erimööbli hooldus). Lillede kastmine, kalendri/kella õigeks panek jms. 
2.2.2 Abi muude majapidamistööde tegemisel
· Akende pesemine, akende pesemise korraldamine.
· Riiete ja jalatsite hooldus (sh väiksemad parandustööd, triikimine).
· Pesu pesemise korraldamine (pesu toomine/viimine pesumajja või pesu pesemine kliendi masinaga ja kuivama riputamine).
· Kütmisabi (abi puude tuppa toomisel, abi kütmisel, abi küttepuude ladustamisel kliendi eluruumis, tuha väljaviimine, abi puude tellimisel, tule ahju tegemine). 
· Toiduainete (sh värske kala turult), ravimite, tööstus- ja majapidamistarvetega (sh käsitöövahendid jms) varustamine. Selleks kasutatakse kliendi elukohale lähimat müügikohta ja 1x kuus kliendi poolt valitud kauplust, kuid lähtutakse põhimõttest, et kliendi jaoks vajalikud tarbed oleksid talle kättesaadavad.
· Abi toidu valmistamisel (poolfabrikaat, soojendamine).

· Maksete tasumine postkontoris või pangas.
· Abi asjaajamisel (sh dokumentide vormistamisel, dokumentide kehtivusaja jälgimisel (kliendi nõusolekul), arstiabi ja muu terviseabi korraldamine, erinevate teenuste tellimine ja muud ühekordsed asjaajamised nt abistamine abivahendi muretsemisel, toetuste/teenuste taotlemisel, dokumentide vormistamisel, lumetõrje ja muruniitmise korraldamisel jms). Vajadusel suhtlus kliendi sugulastega ja info vahetus, suhtlus med.personaliga, juhtumite kirjutamine hooldusjuhile.
· Saatjateenus Haapsalu linna piires. Abistamine ja saatmine raviasutuste, rehabilitatsiooni- või muude asutuste külastamisel (sh poodi, haiglasse, huviringi, üritusele, jalutama õue, Sotsiaalmaja üritustele, kalmistule ja abistamine haua korrastamisel (v.a lillede istutamine), juuksurisse jne).
· Sotsiaaltranspordi ja muu transporditeenuse korraldamine.
· Suitsuanduri ja vinguanduri olemasolu ja korrasoleku kontrollimine. Küttekollete töökorras oleku visuaalne hindamine, abivajadusest ja muudest ohukohtades kliendi ning vajadusel päästeameti ja hooldusjuhi teavitamine.

· Vee tuppa toomine, tuha väljaviimine.
· Trepi/ukseesise liivatamine libeduse korral kliendi vahenditega.
· Vestlus kliendiga, ka asenduse korral ja teabe jagamine (ajalehtede, ajakirjade tellimine ja vajadusel ettelugemine jm klienti huvitava materjali ettelugemine, raamatukogust teavikute või muusika toomine, kirjavahetuse korraldamine, posti ja postipakkide koju toomine (max kaaluga 5kg), kirjade ette lugemine vajadusel jne).
· Kliendi nõude pesemine.
· Majapidamismasinate kasutamine.
· Kardinate vahetamine lepingust tulenevalt.
· Abistamine huvitegevustes/üritusel osalemisel.
· Prügi välja viimine.
2.2.3 Abi muude tegevuste korraldamisel 
Muude abistavate tegevuste korraldamine (teenuse pakkujate kontaktide otsimine ja vahendamine kliendile) nt akende pesemine, san.tehnilised tööd, elektritööd, lume koristus, juuksur, maniküür, pediküür, muru niitmine, puude ladumine jne. 
2.2.4 Isikuabi

· Abi hügieenitoimingutel ja pesemisel (vajadusel mähkme vahetus), kreemitamine.
· Abi hügieenitoimingute ja pesemise korraldamisel (maniküür, pediküür, juuste hooldus jne).

· Abistamine riietumisel.
· Abistamine söömisel (toidu valmistamisel, toidu soojendamisel, söömise ajal juures viibimine).
2.3 Kliendi jõustamine, innustamine. Kliendi motiveerimine tegutsema, liikuma ja oma tervise eest hoolt kandma.
2.4 Kliendi tervisliku olukorra ja käitumise jälgimine ning ebatavalistest muudatustest ja olukordadest kliendile tagasiside andmine, samuti hooldusjuhi informeerimine (juhtumid). 
2.5 Erandolukorras kliendile teenuste osutamine koheselt väljaspool lepingus ettenähtud mahtu. Sellest hooldusjuhi kohene informeerimine.
2.6 Ettepanekute tegemine vastavalt vajadusele hoolduslepingu muutmise, lõpetamise või täiendamise kohta.
3 KOHUSTUSED

3.1 Kohustub teavitama hooldusjuhti koheselt olukordadest, mis ohustavad kliendi elu ja tervist, samuti kliendiga seotud eriolukordadest (juhtumid).
3.2 Tagab klientide isikuandmete kaitse isikuandmekaitse seaduse ja avaliku teabe seaduse nõuetele vastavalt; hoiab kliendi konfidentsiaalselt delikaatselt ja eraelulist infot.
3.3 Hoiab lahus töö-ja eraelulised suhted.
3.4 Osaleb Sotsiaalmaja töökoosolekutel, mille sageduse määrab hooldusjuht ja arenduspäevadel.
3.5 Kohustub järgima tööohutuse- ja tuleohutusjuhendeid.
4 ÕIGUSED

4.1 Saada hooldusjuhilt oma töösse puutuvat infot reeglina vastavalt vajadusele.
4.2 Saada hooldusjuhilt koduteenuste osutamisel muude abistavate tegevuste kohta lisainfot (nt elektritööde, torutööde osutajate kontakte).  
4.3 Keelduda tööst, kui klient on ebakaines olekus, käitub ebaviisakalt või agressiivselt või teeb muid takistusi teenuse osutamisel. 
4.4 Teha hooldusjuhile ettepanekuid koduteenuse osutamise lepingu muutmiseks, lõpetamiseks või täiendamiseks.
4.5 Teha ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks.
4.6 Täiendada end täienduskursustel ja koolitustel, osaleda tööga seotud infopäevadel, teabeüritustel. 
5 VASTUTUS

5.1 Sotsiaalhooldaja vastutab temale töölepinguga pandud töökohustuste rikkumise eest distsiplinaarkorras.
5.2 Sotsiaalhooldaja vastutab üksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning ulatuses, millega ta nõus oli.
5.3 Materiaalne vastutus on sätestatud individuaalse materiaalse vastutuse lepinguga.
6 TÖÖÜLESANNETE TÄITMISEKS ON VAJA

6.1 Mobiiltelefoni kasutamise võimalus.

6.2 Seljakott toiduainete toomiseks.
6.3 Tervisekaitse ja desinfitseerimisvahendid (kummikindad jms).
6.4 Tööriietus: ilmastikukindel jope, ergonoomilised ja libisemiskindlad jalanõud, ilmastikukindlad talvepüksid.
6.5 Jalgratas teenuse osutamiseks piirkonnas Haapsalu linn, Haapsalu linn.
6.6 Sõiduauto kasutamine vajadusel, võimalusel väljaspool piirkonda Haapsalu linn, Haapsalu linn.
6.7 Kalendermärkmik, kirjutusvahend.
7 TÖÖJUHENDI MUUTMINE

7.1 Käesolevat tööjuhendit võib muuta direktori käskkirjaga enne uue sotsiaalhooldaja tööle võtmist. Samuti juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid. Muudel juhtudel muudetakse tööjuhendit direktori ja sotsiaalhooldaja kokkuleppel.

7.2 Enne tööülesannete täitmisele asumist kinnitab sotsiaalhooldaja oma allkirjaga, et on tutvunud tööjuhendiga ja kohustub järgima selle sätteid.
