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SOTSIAALTOOSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

Ametikoha nimetus: sotsiaaltoospetsialist
Ametisse nimetamine: vallavanema poolt
Kellele allub: sotsiaalosakonna juhatajale
Keda asendab: sotsiaaltodspetsialisti

2. AMETIKOHA EESMARK

Sotsiaaltoospetsialisti pohiiilesanneteks on isikute ndustamine ja abistamine sotsiaalhoolekandealase abi
saamiseks, abivajaduse ja ulatuse viljaselgitamine, toetuste arvestamine ning teenuste vajalikkuse
hindamine ja madiramine.

3. AMETIULESANDED

3.1 abivajajate ndustamine sotsiaalhoolekande alastest digustest ja abistamise vOimalustest;

3.2 riikliku toimetulekutoetuse, vajaduspdhise peretoctuse avalduste ja kohalike sotsiaaltoetuse
avalduste vastuvotmine ning laekunud avalduste menetlemine;

3.3 sotsiaalteenuste andmeregistris (STAR) toetuste ja teenuste menetlemine ning andmete t66tlemine;
3.4 eestkoste korraldamine tdiskasvanutele ja aruannete esitamine kohtule;

3.5 koostdo tegemine sotsiaalvaldkonna tootajatega ja lastekaitsespetsialistidega;

3.6 koostoo tegemine meditsiiniasutustega;

3.7 eakate ja puuetega inimeste hoolekande korraldamine;

3.8 inimeste vastuvdtmine, ndustamine ja abivajaduse hindamine;

3.9 abivajajatele viltimatu sotsiaalhoolekande korraldamine vastavalt sotsiaalhoolekande ja
lastekaitseseadusele;

3.10 kodukiilastuse ldbiviimine teenistusiilesannete tditmise eesmargil;

3.11 sotsiaalalase transporditeenuse osutamise korraldamine;

3.12 puudega ja erivajadusega isikute hooldusvajaduse viljaselgitamine, vajadusel hooldaja méaéramine
ja sotsiaalteenuste osutamise korraldamine;

3.13 inimese teenusele suunamiseks voi toetuse midramiseks dokumentide koostamine;

3.14 omasteta isiku surma korral tema matmise korraldamine;

3.15 oma valdkonna digusaktide eelndude koostamisel osalemine ja ettepanekute tegemine;

3.16 sotsiaalvaldkonna projektide ettevalmistamisel ja elluviimisel osalemine;

3.17 sotsiaalosakonna juhataja poolt antud muude teenistusvaldkonda puudutavate tihekordsete
iilesannete tditmine;

3.18 ametiasutuse t66 korraldamiseks antud teenistusalastes aktides sétestatud tilesannete ning muude
seadusega sitestatud nduete tiitmine.

4.  OIGUSED

4.1 teha ettepanekuid sotsiaaltdo korraldamiseks;

4.2 saada to0ks vajalikku tdiendkoolitust ja osaleda sotsiaaltdotajatele organiseeritud iiritustel ja
ndupidamistel;



4.3 saada asutustelt ja teenistujatelt teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja
dokumente jt materjale ning suhelda asutustega temale pandud tilesannete tditmiseks;

4.4 anda arvamusi ja kooskolastusi, kutsuda kokku noupidamisi ning teha ettepanekuid toorithmade
moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma péadevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

4.5 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist
abi nende kasutamisel;

4.6 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel
hiivitust isiklike vahendite kasutamise eest;

4.7 saada arvutiga tootamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt vallavalitsuses

kehtestatud korrale ning todtervishoiu ja todohutuse seadusele.

5. VASTUTUS

5.1 kdesoleva ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide ning informatsiooni digsuse eest;
5.2 ametijuhendis toodud todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.3 teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puutuvate
andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest vastavalt kehtivatele
seadustele ja eeskirjadele;

5.4 tema kasutusse antud vara ja muude vahendite sdilimise ja korrasoleku ning sihipérase kasutamise
eest.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

6.1 erialane korgharidus voi valdkonnas té6tamise kogemus;

6.2 sotsiaaltod valdkonna digusaktide tundmine;

6.3 viga hea suhtlemisoskus, algatusvdime ja loovus, pingetaluvus, empaatiavdime;

6.4 eesti keele oskus korgtasemel,

6.5 ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude késitlemise oskus;

6.6 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sh kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine, vastutus oma
kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

6.7 suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires, voime ette nidha tagajargi
ja vastutada nende eest;

6.8 B-kategooria juhiloa olemasolu.

Sotsiaaltddspetsialist juhindub oma t60s kdesolevast ametijuhendist, kdigist Eesti Vabariigi
oigusaktidest, vallavolikogu médrustest ja otsustest, vallavalitsuse médrustest ja korraldustest
ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse reeglitest.

Tookorralduse muutumisel vaadatakse ametijuhend iile ning tehakse vajalikud muudatused, kuid mitte
sagedamini kui liks kord aastas.

Tooandja esindaja: Tootaja:
Olen tutvunud todiilesannetega ja kohustun neid tditma.
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