Sotsiaalhoolekandespetsialisti ametijuhend

1. ULDOSA

Ametinimetus: Sotsiaalhoolekandespetsialist Struktuuritiksus: Tapa vallavalitsuse
haridus- ja sotsiaalosakond

Vahetu juht: sotsiaaltoo juhtivspetsialist

Alluvad: puuduvad

Kes asendab: sotsiaalhoolekandespetsialist

Keda asendab: sotsiaalhoolekandespetsialist

2 AMETIKOHA EESMARK

Sotsiaaltoo tulemuslik korraldamine Moe, Lehtse ja Jineda piirkonnas, elanikkonna sotsiaalse
olukorra jalgimine, abivajajate viljaselgitamine ja nende probleemidele lahenduste leidmine,
tegelemine piirkonna eakate ja puuetega inimestega.

3. TOOULESANDED

3.1 sotsiaaltod teostamine ja sotsiaalvaldkonna arendamine oma téopiirkonnas;

3.2 abistamist vajavate inimeste véljaselgitamine ja abivajajani sotsiaalabi jdudmise tagamine;

3.3 oma todpiirkonna sotsiaalse olukorra pidev jilgimine ja vajalike hoolekandealaste toimingute
teostamine;

3.4 valla elanikele vajaliku teabe andmine sotsiaalsetest digustest ning nende seaduslike huvide
kaitsmise korraldamine;

3.5 toimetulekutoetuste ja valla eelarvest makstavate sotsiaaltoetuste avalduste vastu votmine ja
osalemine nende menetluses;

3.6 puuetega inimeste ja eakate abivahendiga varustamise tagamine, kliendi olukorra ja abivajaduse
viljaselgitamine, kodukiilastuste tegemine. Vajadusel konsulteerib avahooldajaga ja/vdi perearstiga
ja teiste asjasse puutuvate isikute, kliendi pere ja vastavate asutustega.

3.7 piirkonna eakate dnnitlemise ja slinnipidevakaartide saatmise korraldamine;

3.8 koostdo tegemine sotsiaalkiisimustes erinevate asutuste, KOV-de spetsialistide ja perearstidega.
Olemasoleva koostoovorgustiku sédilitamine ja vajadusel uute koostodpartnerite leidmine;

3.9 toovaldkonna kirjadele ja teabenduetele vastamine;

3.10 koostdo tegemine vallavalitsuse teiste ametnike ja tootajatega;

3.11 tdidab sotsiaalnduniku iihekordseid korraldusi, mis tulenevad t60 iseloomust voi t60 iildisest
kaigust.

3.12 esindab valda oma padevuse piirides vastavalt korraldustele ja lepingutele.

4. OIGUSED

Valla sotsiaalhoolekandespetsialistil on digus:

4.1 teha ettepanekuid toovaldkonna edendamiseks;

4.2 saada to0ks vajalikku informatsiooni teistelt osakondadelt ja vallaasutustelt;

4.3 teha ettepanekuid oma piadevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks; anda arvamusi ja kooskolastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning
teha ettepanekuid téoriihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma paddevusse
kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

4.4 votta osa tegevuse planeerimise aruteludest ja koosolekutest;

4.5 saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettendhtud mahus
ning juhendamist to6andjalt;

4.6 allkirjastada padevuse piires teenistusiilesannete tditmise kédigus koostatud dokumente;



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

4.8 tegutseda iseseisvalt oma teenistusiilesannete tditmisel,;

4.9 dra 6elda ametijuhendist mittetulenevate lilesannete tiditmisest;

4.10 koikidele seadustest tulenevatele digustele.

5. VASTUTUS

Valla i vastutab:

5.1 oma ametijuhendi piires ametiiilesannete tditmise eest;

5.2 sotsiaalndunikku digeaegse informeerimise eest tema osaluseta vastuvoetud olulistest otsustest;

5.3 oma ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide ja teabe digsuse eest;

5.4 oma tooiilesannete tditmisel teatavaks saanud ametialaste saladuste, dokumentide ja
Isikuandmete hoidmise eest;

5.5 vallavalitsuse toosisekorra, tule- ja elektriohutuse nduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
valla vara hoidmise ja kaitsmise eest.

6. AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus: rakenduslik korgharidus sotsiaaltod erialal voi selle omandamine, millele lisandub
ametialane enesetdiendamine.

Tookogemus: varasem tdokogemus sotsiaalvaldkonnas.

Keeleoskus: eesti keele oskus keeleoskuse C1 tasemel, vene keele oskus keeleoskuse B1 tasemel.
Arvutioskus: Ametikohal vajalike teksti-, tabeltootlus- ja andmebaasiprogrammide kasutamise
oskus.

Muud oskused: riigi pohiseaduse, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate oigusaktide tundmine; kohaliku omavalitsuse korraldust
reguleerivate  Oigusaktide ning  asjaajamiskorra  tundmine;  ametikohast tulenevaid
teenistusiilesandeid reguleerivate Oigusaktide tundmine; iilevaate omamine sotsiaalhoolekande
valdkonna korraldamist reguleerivatest digusaktidest;

Suhtlemises olema tasakaalukas, sdilitama rahu probleemsetes olukordades, oskama kuulata
vestluspartnerit ning motiveerida oma seisukohti, oskama teavet ja oma seisukohta edastada selgelt
suuliselt ning kirjalikult, dra kuulata kaastootajaid ja vastuvotule tulnud inimesi, hinnata
situatsioone objektiivselt ning pakkuda vélja voimalikke lahendusi tulenevalt seadusandlusest, teha
kokkuvdtteid, tildistusi, selgitada erialaseid ja juriidilisi termineid.

Isiksuseomaduselt olema distsiplineeritud, kohusetundlik, tasakaalukas, aus ja usaldusvdirne ning
kohanemisvdimeline, tehes stabiilselt head t66d ka pingeolukordades.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit v0ib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmaérk,
pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku iilesannete maht
oluliselt ei suurene. Ametijuhendi muutmine vormistatakse kirjalikult ja on kdeoleva ametijuhendi
lahutamatu lisa.



