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SOTSIAALTOO SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. Uldosa

1.1 Ametikoha nimetus sotsiaaltdo spetsialist

1.2 Ametisse nimetamine nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem
1.3 Allub osakonnajuhataja — sotsiaaltéo juhile

1.4 Asendaja sotsiaalto spetsialist

1.5 Alluvad sotsiaalto tugiisikud

1.6 Sotsiaalt6o spetsialist on ametnik
1.7 Sotsiaalt6o spetsialist teostab avalikku v8imu avaliku teenistuse seaduse § 7 18ike
3 punktides 8 ja 9 sétestatud tilesannete tditmise kaudu.

2. Juhindumine
Sotsiaaltoo spetsialist juhindub oma t66s EV seadusandlusest, Haljala
Vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktidest, valla pdhimédrusest ja kiesolevast
ametijuhendist.

3. Teenistuskohustused:

3.1 vormistab vallavalitsuse-ja volikogu istungite eelndusid, mis kuuluvad tema
teenistusiileannete valdkonda ning esitab need vallasekretirile;

3.2 teeb ettepanekuid t36 paremaks korraldamiseks;

3.3 oma piddevuse piires avaldustele vastamine ja kirjade koostamine;

3.4 osaleb vajadusel volikogu sotsiaalkomisjoni t&ds;

3.5 osaleb vajadusel volikogu istungitel;

3.6 puudega ja haigete inimeste probleemide lahendamine, ndustamine,
Oppimisvoimaluste ja toohdive korraldamine; puudega inimeste rehabilitatsiooni
korraldamine;

3.7 eakate inimeste probleemide lahendamine, ndustamine, hooldamise korraldamine
jaeluga toimetulekuks tingimuste loomine;

3.8 vanglast vabanenud isikute abistamine kohanemisel tavaeluga;

3.9 to6tute ndustamine ja abistamine t60 leidmisel;

3.10 represseeritute ndustamine ja abistamine;

3.11 kodutute ja a-sotsiaalsete inimeste abistamine;

3.12 eestkoste seadmine, esindamine vajadusel kohtus jne;

3.13 sotsiaalalaste aruandluste koostamine ja esitamine;

3.14 sotsiaalhoolekande eelarve koostamine ja tditmise kontroll;

3.15 viltimatu abi korraldamine;

3.16 isikliku abivahendi kaartide viljastamine ja aruandluse esitamine;

3.17 hooldustéétajate todajatabeli arvestuse pidamine;



 [image: image2.png]3.18 vastab oma ametikohustuste piires kohtuvastustele ja esindab valda kohtus
vastavalt vajadusele;

3.19 jooksvate kiisimuste lahendamine,mis pole sétestatud ametijuhendiga vastavalt
vallavanema suulisele v&i kirjalikule korraldusele, mis kuuluvad sotsiaalt6o
spetsialisti pddevusse;

3.20 toimetulekutoetuse, vajaduspdhise peretoetuse ning valla sotsiaaltoetuste
taotluste menetlemine ja vormistamine;

3.21 ndustamine sotsiaalhoolekandealastes kiisimustes;

3.22 abivajava kliendi vajaduste hindamine ning abistamiseks sobivate meetmete
viljapakkumine;

3.23 koostoovargustiku loomine sotsiaalhoolekande eri tasandite ja asutustega;

3.24 sotsiaalvaldkonna arengutegevustes osalemine;

3.25 valla eestkostel olevate lastega seonduvate kiisimuste lahendamine, eestkostega
seotud toimingute tegemine ning vastava dokumentatsiooni ja aruandluse koostamine;
3.26 puudega inimese sdiduki parkimiskaartide véljastamine;

3.27 humanitaarabi jagamise korraldamisest osa vdtmine;

3.28 sotsiaaltranspordi koordineerimine;

3.29 sotsiaalosakonna juhataja poolt antud iihekordsete iilesannete tditmine.

4. Vastutus

Sotsiaalt6o spetsialist vastutab:

4.1 oma teenistusiilesannete digeaegse ja nduetekohase tiitmise eest;

4.2 talle kooskolastamiseks ja allkirjutamiseks esitatud digusaktide, lepingute, kirjade
vastavuse eest sotsiaalalastele digusaktidele ja teistele kohustuslikele normidele;

4.3 siitiliselt toimepandud digusrikkumiste eest vastutab ndunik distsiplinaaar-ja
kriminaalkorras;

4.4 vastutavale hoiule antud vara ja asjade sihipérase kasutamise ja siilimise eest;

4.5 teenistsue tttu teatavaks saanud teiste isikute delikaatsete isikuandmete ning
muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest.

5. Oigused

Sotsiaaltdd spetsialistil on digus:

5.1 korraldada sotsiaalt§6 valdkonna tegevust;

5.2 saada vallaametnikelet, volikogu litkmetelt ja valla asutustest dokumente ja
informatsiooni, mis on vajalikud teenistusiilesannete tditmiseks;

5.3 taotleda ametialast tdiendkoolitust;

5.4 esitada eriarvamus viseerimiseks esiatatud dokumentide sisu ja diguspirasuse
kohta;

5.5 tellida ja osta teenisutsiilesannete tditmiseks vajalikku kirjandust eelarves
ettendhtud vahendite piires;

5.6 mirkida dokumentidele oma eitav seisukoht koos vastavate pdhjendustega;

5.7 mitte alla kirjutada dokumentidele, mis ei ole kooskdlas kehtivate digusaktidega;

5.8 kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vallavalitsuse transpordivahendeid
vastavalt kehtestatud korrale.

6. Kvalifikatsiooninouded
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6.2 keeleoskus: valdab kénes ja kirjas eesti keelt; iihe voorkeele kasutamise oskus

6.3 suhtlemisoskus: olema tasakaalukas, probleemsetes olukordades suutma siilitada
rahu, oskama é#ra kuulata vestluspartneri, motiveerima oma seisukohti, olema
viisakas, taktitundeline ja abivalmis:

6.4  isiksuseomadused: ~omama  kohanemisvdimet seoses  muudatustega
ametiiilesannetes, omama vdimet todtada iseseisvalt, olema aus ning usaldusvéirne,
hoidma seoses todga talle teadaolevat konfidentsiaalset infot ning hoidma asutuse
mainet.

6.5 arvuti kasutamise oskus: osakab té6tada Word ja Excel programmidega ;

6.6 tunneb EV pohiseadusliku riigikorralduse aluseid, kohaliku omavalitsuse to66d
reguleerivaid digusakte, sotsiaalalaseid digusakte.

7. Ametijuhendi muutmine

7.1 ametjuhend vaadatkase ldbi vajadusel iiks kord aastas vdi ametiasutuse struktuuris
muudatuste tegemisel;

7.2 ametijuhendit v8ib muuta ametniku ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha
eesmirk, pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ega palk ja ametniku
tilesannete maht oluliselt ei suurene.

Kinnitan oma allkirjaga kdesoleval ametijuhendil, et olen sellega tutvunud, kohustun
jargima selle stteid ja olen teadlik oma teenistusiilesannete tditmisega kaasnevast
vastutusest.




