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I ULDOSA

Ametinimetus Sotsiaalhoolekandespetsialist

Struktuuriiiksus Tapa vallavalitsuse haridus- ja sotsiaalosakond
Vahetu juht abivallavanem (haridus- ja sotsiaalosakond)
Alluvad puuduvad

Kes asendab sotsiaalhoolekande juhtivspetsialist

Keda asendab sotsiaalhoolekande juhtivspetsialisti

II AMETIKOHA EESMARK

Tapa wvalla sotsiaalvaldkonna kujundamine ja arendamine. Elanike sotsiaalsete vajaduste
véljaselgitamine ja abistamise korraldamine ning abivajajatele isikutele vajalike teenuste tagamine
vOimalikult  sihitatult, optimaalses td0mahus ja  kulutustega  sotsiaalmajanduslikiks
funktsioneerimiseks..

III TEENISTUSULESANDED
Sotsiaalhoolekandespetsialisti tdovaldkonnaks on:
- Tamsalu piirkonnas elanike ndustamine sotsiaalvaldkonda puudutavates kiisimustes ja
toimetulekutoetuse midramine;
- Tapa valla sotsiaaltranspordi korraldamine;
- Lahisuhtevigivalla all kannatavate klientide ndustamine;
- Koduteenuste korraldamine;
- Eakate inimestega to0tavate organisatsioonidega koostdo tegemine.

Uldised teenistusiilesanded:

1. Osalemine sotsiaalvaldkonna arendusdokumentide véljatdotamisel.

2. Pidevuses olevas valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ettepankute tegemine
abivallavanemale.

3. Péddevuses olevas valdkonnas ametniku otsuste koostamine ja allkirjastamine.

4. Klientide ndustamine ja informeerimine todturu- ja sotsiaaltoetustest ja -teenustest, nende
seaduslikest digustest, kohustustest ja protseduuridest sotsiaalhoolekandealastes kiisimustes ning
vajadusel abistamine taotluste esitamisel.

5. Koostdo tervishoiu-, diguskaitse- ja muude institutsioonide esindajatega toovaldkonnas ette

tulevate probleemide lahendamiseks ja ennetamiseks.

Oma pédevuse piires valdkonna lepingute ette valmistamise ja digeaegse menetlemise tagamine.

Vajadusel toimetulekutoetuse taotlejate ja koduteenust vajavate isikute kodude kiilastamine.

8. Vastutusala reguleerivate digusaktidega kursis olemine ning regulaarselt seadusandluste
jélgimine ning ettepanekute tegemise volikogu ja vallavalitsuse digusaktide vastavusse viimiseks
kehtiva seadusandlusega sh. oma teenistusvaldkonnas kehtivate digusaktide muutmiseks ja
taiiendamiseks ettepanekute tegemine.

9. Valdkonna aruandluse koostamine.

10. Erinevatel pohjustel Tamsalu halduspiirkonnas alalise tookoha kaotanud inimeste abistamine ja
aktiviseerimine tookoha leidmisel, et véltida toovoimelises eas passiivsetest riigitoetuse saajatest
riskiriihmade kujunemist.

11. Humanitaarabi ja heategevuse kaudu saadud vahendite puudust kannatavatele inimestele
suunamise korraldamine Tamsalu halduspiirkonnas.
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12. Tootamine Sotsiaalteenuste- ja toetuste andmeregistriga STAR (sh. rahvastikuregister,
Sotsiaalkindlustusameti infosiisteem (SKAIS).

13. Enda valdkonda puudutavate dokumentide koostamine ja todtlemine dokumendihaldussiisteemis
DELTA.

14. Vajadusel komisjonide t60s osalemine.

15. Toovaldkonna kajastamine valla ajalehes, kodulehel.

16. Téidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust, t66 tildisest kéigust,
teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivatest ja ametiasutuse t66 korraldamiseks antud
digusaktidest ning abivallavanema ja vallavanema seaduslikke teenistusalaseid suulisi ja
kirjalikke korraldusi.

IV  VASTUTUS

1. Teenistusiilesannete hulka kuuluvate iilesannete tditmise, rahaliste vahendite kasutamise ning
aruandluse digsuse eest;

2. Teenistusiilesannete tiitmisel siililiselt toimepandud digusrikkumiste eest distsiplinaar-, haldus- ja
kriminaalkorras;.

3. Seoses teenistusiilesannete tditmisega teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepédédsupiiranguga
teabe hoidmise eest;

4. Vastutab iildsusele viljastatava informatsiooni digsuse eest.

V OIGUSED

1. Saada tooks vajalikku informatsiooni teistelt osakondadelt ja vallaasutustelt.

2. Teha ettepanekuid teenistusiilesannete edendamiseks.

3. Vbtta osa tegevuse planeerimise aruteludest ja koosolekutest.

4. Saada oma teenistuskohustuste tditmiseks supervisiooni, koolitust ja juhendamist té6andjalt ja
todandja kulul.

5. Tegutseda iseseisvalt oma teenistusiilesannete tditmisel.

6. Keelduda oma kompetentsi iiletava ja juhtumeid puudutava teabe véljastamisest asjasse
mittepuutuvatele isikutele.

VI HARIDUS- JA KVALIFIKATSIOONINOUDED

HARIDUS: kdrgem sotsiaalto erialal

TOOKOGEMUS: soovitavalt tdokogemus sotsiaalhoolekande valdkonnas.

KEELEOSKUS: kohustuslik eesti keel kones ja kirjas korgtasemel ja vene keel suhtlustasandil.
OLULISED ISIKUOMADUSED: Positiivne ellusuhtumine, ausus, korrektsus, usaldatavus,
sobralikkus, abivalmidus, korge stressitaluvus.

AMETIALASED TEADMISED JA OSKUSED:

- omab teadmisi kutseala eetilistest pShimotetest, sotsiaalhoolekande korraldusest,
tooturu- ja sotsiaaltoetusi ning teenuseid puudutavast seadusandlusest ning kohaliku
omavalitsuse iildistest toimimise pohimotetest;

- algteadmisi raamatupidamisest
oskab todtada sotsiaalinfosiisteemiga STAR

MUUD OLULISED OSKUSED: meeskonnatoo oskus, suhtlemisoskus, oskus t66d planeerida, oskus
toime tulla ja lahendada konflikte .



