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SOTSIAALTOO SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuritiiksus

Sotsiaaltod spetsialist Sotsiaalosakond

2. ASEND STRUKTUURIS

2.1 Kellele allub 2.2 Asendajad
Sotsiaalosakonna juhataja Vallavanema poolt méiératud isik
2.3 Keda asendab 2.4 Otsesed alluvad

Vallavanema poolt méiératud isik Avahooldustodtaja

3. AMETIKOHA POHIEESMARK

Uksikisikutele vdi perekonnale toimetulekuraskuste ennetamiseks, kergendamiseks voi
kdrvaldamiseks abi osutamise korraldamine ja sotsiaalsele turvalisusele, arengule ning
tthiskonnas kohanemisele kaasaaitamine.

4. TEENISTUSKOHA ULESANDED

4.1 sotsiaaltod korraldamine Setomaa valla piirkonnas;

4.2 kodanike esmane ndustamine ja abistamine sotsiaalhoolekandealases asjaajamises;

4.3 eakatele, puudega voi erivajadustega isikutele hooldusvajaduse vm sotsiaalteenuse
vajaduse hindamine hindamisinstrumendi ja kodukiilastuse alusel, arvamuse andmine
sotsiaalteenuste ja -toetuste midramise voi muu abi andmise kohta;

4.4 jarelevalve teostamine sihtgrupi hoolduse, hooldaja tegevuse, teenuste vajaduse ning
teenuste kasutamise iile;

4.5 toopiirkonnas isikute teovdime piiramise ja eestkoste seadmise algatamisega seotud
toimingute korraldamine, eestkostel olevate piiratud teovdimega isikute huvide kaitse,
eestkostetava nimel toimingute tegemine volikirja alusel, eestkostja aruande esitamine
kohtule;

4.6 t66 dokumendiregistri, riikliku sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistri (STAR) ning
teiste t0Oks vajalike registritega;

4.7 kindlaksmairatud toetuste arvestamine ja toetuste maksmise otsustamine;

4.8 tootilesannetega seotud kirjade, avalduste, teabenduete ja jirelepédrimiste vastuste ning
algatuskirjade koostamine;

4.9 teeninduspiirkonnas avahooldustdotaja to6 koordineerimine;

4.10 puudega inimese sdiduki parkimiskaardi véljastamine;

4.11 omasteta isikute matmise korraldamine;

4.12 ettepanekute tegemine valdkonna Oigusaktide eelndude koostamisel ning vajadusel
vallavalitsuse ja vallavolikogu sotsiaalkomisjonide t60s osalemine;

4.13 koostd0 teiste spetsialistidega ja institutsioonidega juhtumite lahendamiseks;




4.14 oma t6oalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel osalemine;

4.15 t606 iseloomust voi t60 tildisest kdigust tulenevate lilesannete tditmine ilma
erikorralduseta;

4.16 osakonna juhataja ja vallavanema korraldusel iihekordsete {lilesannete tditmine.

5. VASTUTUS

5.1 vastutab todllesannete Oigeaegse, Oiguspirase, kvaliteetse, tdpse, kohusetundliku ja
omakasupliiidmatu tiitmise eest;

5.2 tokestab korvaliste isikute juurdepddsu tooarvutitele ja andmebaasidele;

5.3 kohustub hoidma salajas nii teenistussuhte ajal kui ka parast teenistusest vabastamist talle
teenistuse tottu teatavaks saanud teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid
ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet;

5.4 kohustub hoidma teenistusiilesannete tditmisel talle teatavaks saanud informatsiooni ning
hoiduma hinnangutest, mis vOib kahjustada vallavalitsuse, selle struktuuriiiksuse voi
kolmanda isiku huve;

5.5 vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende
sihipdrase kasutamise eest;

5.6 tema toovaldkonda reguleerivatest digusaktidest, haldusmenetluse-,
korruptsioonivastase- ja isikuandmete kaitse seadusest ning tdoseadusandlusest tulenevate
nduete tditmise eest;

5.7 sisekorraeeskirjadest, asjaajamiskorrast, to6- ja tuleohutuse eeskirjadest, heast tavast ning
muudest teenistuses kehtestatud kordadest kinnipidamise eest;

5.8 oma piddevuse piires viljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade digsuse ja
adekvaatsuse eest;

5.9 seadusest voi valla digus- ja haldusaktidest tulenevate iilesannete mittenduetekohase
tditmise vOi tditmata jitmise eest oma toovaldkonnas;

5.10 aitab kaasa Setomaa Vallavalitsuse hea maine kujundamisele ning selle hoidmisele.

6. OIGUSED

6.1. saada vallavalitsuse struktuuriiksustelt oma t6oks vajalikku informatsioonti;

6.2 teha koostood wvallavalitsuse teenistujatega koigis todiilesandeid puudutavates
kiisimustes;

6.3. saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust vastavalt
voimalustele;

6.4. saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamiseks;

6.5. osaleda iiritustel, koolitustel, teabepdevadel, mis voimaldavad saada informatsiooni ja
luua vajalikke kontakte ning saada tdiendkoolitust, mis on vajalik antud to6kohal
tootamiseks.

7. KVALIFIKATSIOONINOUDED

7.1 kutseseaduse alusel vilja antud sotsiaaltdtaja kutse voi kellel on riiklikult tunnustatud
korgharidus sotsiaaltods voi sellele vastav kvalifikatsioon;

7.2 eesti keele oskus kdrgtasemel ja ithe voorkeele oskus kesktasemel ametialase sdnavara
valdamisega;




7.3 Eesti Vabariigi pohiseaduse, kodanike pohidiguste ja -vabaduste ning avaliku halduse
organisatsiooni tundmine;

7.4 kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide ning
oma toovaldkonda reguleerivate Oigustloovate aktide tundmine ning oskus neid
teenistusiilesannete tditmisel nduetekohaselt rakendada;

7.5 teenistusiilesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal
vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide, interneti, vajalike andmekogude, registrite ja
dokumendihaldussiisteemide kasutamise oskus;

7.6 isikuomadustest on noutavad kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas
suutlikkus votta iseseisvalt oma padevuse piires vastu otsuseid, voime neid pdhjendada
arusaadavalt ja lihetaoliselt ja vastutada nende eest; algatusvoime ja loovus, sealhulgas voime
osaleda uute lahenduste viljatootamisel ja rakendamisel ning voime todtada iseseisvalt; hea
suhtlemis- ja koostodoskus, tasakaalukus, pingetaluvus, otsustus ja vastutusvoime, eetilisus,
tolerantsus ja sobralikkus.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskodlla viimise eesmaérgil
vaadatakse ametijuhend vahetu iilemuse ja ametniku poolt 1dbi vihemalt liks kord aastas
toimuva iga aastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit voib
muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus timber korraldada
t00d struktuuriiiksuses.




