SOTSIAALTOO SPETSIALISTI (2) AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1. Ametikoha nimetus sotsiaaltoo spetsialist (2)

1.2. Ametikohale nimetamine vallavanem

1.3. Kellele allub sotsiaal- ja haridusosakonna juhataja

1.4. Alluvad puuduvad

1.5. Asendaja maédratud sotsiaaltdo spetsialist

1.6. Keda asendab médratakse asendama teist sotsiaalt6o spetsialisti

2. SOTSIAALTOO SPETSIALISTI AMETIULESANDED

2.1. Sotsiaalregistri pidaminevastavalt riikliku Sotsiaalregistri pdhimédérusele;

2.2. Abistamist vajavate puudega inimeste véljaselgitamine ja abistamise korraldamine;

2.3. Puuetega isikutele sotsiaalteenuste osutamise ning sotsiaalabi andmise korraldamine;

2.4. Vajadusel abivajajate suunamine padeva ametiasutuse vdi isiku poole;

2.5. Puuetega isikute abivajaduse hindamine, toetuse ja hoolduse miidramiseks materjalide
ettevalmistamine ning vastavates asjaajamistes abistamine;

2.6. Puuetega isikute ja nende hooldajate avalduste vastuvotmine, toetuste arvestamine ja
Kinnitamiseks esitamine;

2.7. Isikute abistamine pensioni dokumentide vormistamisel;

2.8. Taiskasvanute eestkoste vajaduse viljaselgitamine ja korraldamine, dokumentide
ettevalmistamine ja aruannete esitamine;

2.9. Toimetulekutoetuse ja muude toetuste arvestamine ja madramine;

2.10. Oma valdkonnas kodanike vastuvotmine ja sotsiaalndustamine;

2.11. Hoolekandeasutustega suhtlemine;

2.12. Vajadusel hoolekande taotlemine puuetega inimestele, materjalide ettevalmistamine isikute
hoolekandeasutusse paigutamiseks;

2.13. Abivahenditega varustamise korraldamine;

2.14. Oma todvaldkonda kuuluvate vallavalitsuse korralduste ja mééruste ning vallavolikogu
otsuste eelndude koostamine;

2.15. Vajadusel omasteta surnute matuste korraldamine;

2.16. Riide- ja toiduabikorraldamine;

2.17. Parkimiskaartide véljastamine;

2.18 Tabivere Pidevakeskuse igapdevatoo ndustamine;

2.19 Tegevusjuhendajate noustamine klienditdddes ning dokumentatsiooni tditmise ndustamine;
2.20 Projektitaotluste teenuste sisu koostamine, abistamine sobivate koostdopartnerite leidmisel
ja teenust vajavate klientide leidmine;

2.21. Oma t6ovaldkonda kuuluva kirjavahetuse pidamine ning igal aastal dokumentide loetelus
ettendhtud dokumentide ja toimikute korrastatult esitamine arhiveerimiseks;

2.22. Oma t66valdkonna statistiliste aruannete koostamine ja digeaegneesitamine;

2.23. Vallavanema ja sotsiaal- ja haridusosakonna juhataja iihekordsete teenistusalaste
korralduste tditmine;

2.24. Andmete kasutaja Sotsiaalteenuste ja —toetuste andmeregistris, Sotsiaalinfosiisteemis,
pensionikindlustuse registris.

3.SOTSIAALTOO SPETSIALISTI VASTUTUS
3.1. Teenistuskohustuste nduetekohase, digeaegse ja korrektse tditmise eest;



3.2. Teenistuse kéigus esitatud ja koostatud andmete digsuse ning seaduslikkuse ja otstarbekuse
eest;

3.3. Teenistuse tottu teatavaks saanud ametisaladuse, drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni (isikuandmed ja
delikaatsed isikuandmed, avaliku teabe seaduse § 35 sétestatu) kaitsmise ja hoidmise eest;

3.4. Teenistusiilesannete tditmiseks antud vara sihipdrase ja heaperemeheliku kasutamise ja
sdilimise eest;

3.5. Personaalsete kasutajakoodide ja salasdnade hoidmise eest;

3.6. Vallavalitsuse sisemiste regulatsioonide tiitmise eest;

3.7. Teenistusiilesannete tditmisel esinevate digusrikkumiste eest seaduses ettendhtud korras.

4. SOTSIAALTOO SPETSIALISTI OIGUSED

4.1 Sotsiaaltood spetsialist omab kdiki avalikku teenistust reguleerivates digusaktides sétestatud
oigusi.

4.2. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke andmeid, dokumente jms vallavalitsuse
teenistujatelt ja vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt;

4.3 Teha vallavalitsusele ettepanekuid oma teenistusvaldkonna t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks; anda arvamusi ja kooskolastusi, kokku kutsuda ndoupidamisi ning
teha ettepanekuid toorithmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma padevusse
kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

4.4. Saada t60ks vajalikku ametialast tdiendkoolitust vallavalitsuse kulul;

4.5 Kasutada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, ametiautot, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

5. AMETIJUHENDI MUUTMINE

5.1. Ametijuhend kuulub ldbivaatamisele ja muutmisele juhtudel, kui muudatuste aluseks on
kehtivad digusaktid voi vajadus timber korraldada vallavalitsuse t60;

5.2. Ametijuhendit voib muuta ametniku ja vallavanema kokkuleppe alusel voi uue ametniku
ametisse nimetamisel;

5.3. Ametijuhendit voib muuta sotsiaaltdo spetsialisti ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha
eesmadrk, pohifunktsioonid, ndutav erialaline ettevalmistus ega palk ning sotsiaaltoo spetsialisti
ametiiilesannete maht oluliselt ei suurene.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

6.1. Sotsiaaltoo spetsialistil peab olema erialane korgharidus;

6.2. Sotsiaaltdo spetsialistil orienteerub tema padevusse kuuluvaid tegevusvaldkondi
reguleerivas seadusandluses;

6.3. Sotsiaaltdo spetsialistist valdab eesti keelt vastavalt keeleseaduse nduetele.

Kinnitan, et olen tutvunud kdesoleva ametijuhendiga ning kohustun jiargima selles ettenidhtud
ndudeid.



