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1. ÜLDSÄTTED

1.1 Töökohanimetus: tegevusjuhendaja.
1.2 Töökoht on Haapsalu Sotsiaalmajas.

1.3 Tegevusjuhendajaga sõlmib ja lõpetab töölepingu Sotsiaalmaja direktor.

1.4 Tegevusjuhendaja kuulub Haapsalu Sotsialamaja koosseisu ja allub otseselt Sotsiaalmaja vanemtegevusjuhendajale.

1.5 Tegevusjuhendaja töökohal võib töötada keskharidusega ja tegevusjuhendaja koolituse läbinud või erialase kõrgharidusega (sotsiaaltöö, eripedagoogika, psühholoogia) isik. 
1.6 Töökoha põhieesmärk on tõsta Sotsiaalmaja klientide elukvaliteeti.

1.7 Tegevusjuhendaja juhindub oma tegevuses:

1.7.1  Eesti Vabariigi seadustest ja valitsuse määrustest, vanemtegevusjuhendaja või teda asendava isiku korraldustest ja juhenditest.
1.7.2  Haapsalu Sotsiaalmaja töökorralduse reeglitest, tuleohutus- ning tööohutusjuhenditest.
1.7.3  Käesolevast tööjuhendist.
1.7.4  Erihoolekandeteenuste osutamise lepingust.
1.7.5 Sotsiaalhoolekandeseadusest; Isikuandme kaitse seadusest, avaliku teabe seadusest.
1.7.6  Muudest kehtivatest eeskirjadest ja normidest.
2.ÜLESANDED
2.1 Vastavalt erihoolekandeteenuste osutamise halduslepingule ja sotsiaalhoolekandeseadusele igapäevaelu toetamise teenuse, toetatud töötamise, toetatud elamise teenuse osutamine. 
3.KOHUSTUSED
3.1 Tegevusjuhendaja annab teenuse saajale ja tema esindajale enda valduses olevat teenuse saamiseks vajalikku informatsiooni isikule arusaadaval viisil; 
3.2 koostab tegevusplaani erihooldekande teenuse osutamiseks 30 päeva jooksul pärast isiku suunamist teenusele ja vaatab plaani üle vähemalt üks kord iga 3 kuu jooksul; 

3.3 peab arvestust teenusel olijate kohta;
3.4 teavitab vanemtegevusjuhendajat isiku soovist lõpetada leping enne suunamisotsuses märgitud tähtaja lõppu või isikust, kellele teenus pole sobiv; 

3.5  hindab teenuse osutamise lõpetamisel isiku suunamisotsuses määratud eesmärgi täitmist; 

3.6 tagab isikuandmete kaitse isikuandmekaitse seaduse ja avaliku teabe seaduse nõuetele vastavalt; hoiab kliendi konfidentsiaalselt delikaatselt ja eraelulist infot;
3.7 teeb koostööd Sotsiaalkindlustusameti teenuse korraldajatega sh juhtumikorraldajaga; 

3.8 koostab ja hoiab teenuse nõuetele vastavat dokumentatsiooni. 

3.9 Ettenägematute ülesannete täitmine vastavalt vajadusele.
3.10 Ettenägematute takistuste korral otsese juhi (vanemtegevusjuhendaja) poole pöördumine ilmnenud takistuste kõrvaldamiseks.
4 ÕIGUSED
4.1 Tegevusjuhendajal on õigus saada erihoolekandeteenuse osutamiseks vajalikku informatsiooni. 
4.2 Keelduda tööst, milleks puuduv vastav väljaõpe. 

4.3 Saada abi ja nõustamist probleemse käitumisega kliendiga suhtlemisel. 

4.4 Teha ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks. 
4.5 Saada tööiseloomust tingitud vajadusele vastavat koolitust (tööandja kulu). 

4.6 Saada ületöötatud töötundide eest lisatasu. Saada puhkepäevadel ja riigipühadel töötatud töötundide eest lisatasu vastavalt Töölepinguseadusele.
5 VASTUTUS
5.1 Tegevusjuhendaja vastutab temale töölepinguga pandud töökohustuste rikkumise eest distsiplinaarkonnas.

5.2 Tegevusjuhendaja vastutab isikuandmete kaitse eest.
5.3 Tegevusjuhendaja vastutab üksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning ulatuses, millega ta nõus oli.

5.4 Dokumentide vormistamise korrektsuse, kiire teostamise ja ringluse eest.

5.5 Kliendi esmase teeninduse korrektsuse eest.
6. NÕUDMISED TEGEVUSJUHENDAJALE

6.1 Hea suhtlemisoskus, korrektsus ja kohusetundlikus. 

6.2 Oskus planeerida aega, oma tööd ja määrata prioriteete. 

6.3 Eesti keele oskus kõnes ja kirjas heal tasemel, vene keele oskus suhtlustasandil. 

6.4 Pingetaluvus.

6.6 Heatahtlik ning lugupidav suhtumine klientidesse.
