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Ametinimetus: sotsiaaltodspetsialist

Struktuuriiiksus: sotsiaalosakond

Otsene juht: sotsiaalosakonna juhataja

Ametikohale nimetab ja ametist vabastab: vallavanem

Teenistusaeg: midramata

Ametikoha alus: ATS§ 71g3p8

Teenistusgrupp: keskastme spetsialist (KS)

Asendamine: sotsiaaltddspetsialisti asendavad teine sotsiaaltddspetsialist ja

sotsiaalosakonna juhataja. Sotsiaaltéospetsialist asendab teist sotsiaaltéOspetsialisti ja
sotsiaalosakonna juhatajat.

II AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmirk - Tiisealiste isikute heaolu tagamine, sh kohaliku omavalitsuse
korraldatavate sotsiaalteenuste nagu koduteenus, iildhooldusteenus, tdisealise isiku hoolduse
ja isikliku abistaja teenuse korraldamine ning hooldajatoetuste viljamaksmine. Téisealiste
eestkoste teostamine. Laste ning nende pereliikmete abivajaduse hindamine ja ndustamine,
juhtumikorralduslik t66 hariduse tugiteenuseid vajavate lastega.

III TEENISTUSKOHUSTUSED

Sotsiaaltoospetsialist:
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ndustab ja informeerib inimesi sotsiaalkaitse kiisimustes, vajadusel suunab abivajajad
pidevate ametiasutuste vdi -isikute poole ning abistab asjaajamisel ametkondadega;
hindab eakate ja erivajadustega inimeste ning nende pereliikmete abivajadust ja
nodustab neid toetuste ja teenuste korraldamise osas;

hindab ja menetleb koduteenuse, iildhooldusteenuse, hooldaja méramise ja isikliku
abistaja taotlusi ning korraldab nende teenuste osutamist;

kinnitab tildhooldusteenuse osutaja poolt saadetud arveid;

korraldab hooldaja toetuste igakuist véljamaksmist;

menetleb eakate, puudega laste ja paljulapseliste perede joulutoetusi;

osaleb valdkonna o&igusaktide eelndude véljatdotamisel, koostab ning esitab
vallavalitsusele haldusaktide eelndusid teenistusiilesannetega seotud valdkondades;
korraldab ja teostab tdisealiste eestkostet;

juhtumikorralduslik t66 abivajavate lastega;

10. haridusasutuste vahelise vorgustikutoo koordineerimine;
11. koostab oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikud ametialased kirjad ja vastab

teabenduetele;




12. sisestab poordumiste, toetuste ja teenuste menetlusi sotsiaalteenuste ja —toetuste
andmeregistrisse STAR, peab arvestusi sotsiaalvaldkonna teenuste kohta;

13. juhib Joeldhtme Vallavalitsuse sotsiaalvaldkonna komisjonide t6od;

14. tdidab vallavanema, abivallavanema ja vahetu juhi antud {ihekordsed iilesanded
tulenevalt vallavalitsuse t66 eesmérgist.

V. VASTUTUS

Sotsiaaltoospetsialist vastutab iseseisvalt vajalike todde kvaliteetse tiditmise eest
tookohustuste tiditmisel, s.h

1. eesmaérkide ja teenistusiilesannete nduetekohane, digeaegne ja korrektne tditmine ning
vallavalitsuse hea maine kujundamine ja hoidmine;

2. kannab tiielikku materiaalset vastutust talle usaldatud vahendite, s.h eelarveliste

vahendite sihipirase kasutamise eest ning esitatud aruandluse tegelikkusele vastavuse

eest;

vastutab viljastatava ja edastatava informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest;

4. wvastutab nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle t66 tottu
teatavaks saanud isikuandmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni
hoidmise eest;

5. vastutab igapdevatos andmekaitse ja infoturbe meetmete rakendamise eest vastavalt
kehtivale seadusandlusele ning muudele digusaktidele.
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V. OIGUSED TOOKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja digus: finantsosakonnale diendite esitamisel
2. Info saamise o&igus: vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadusel nduda
vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt asutustelt oma todiilesannete
tditmiseks vajalikke aruandeid ja seletusi.
3. Ettepanekute tegemise digus:

1) valla digusaktide kehtestamiseks ja kehtetuks tunnistamiseks;

2) sotsiaalvaldkonna t66 parandamiseks ja iimberkorraldamiseks;

3) valla arengukava viljatddtamisel.
4. Tdienddppe digus: vastavalt valla eelarvele.
5. Puhkuse digus: 35 kalendripédeva.
6. Ametipalga, hiivitiste ja toetuste digus: saada teenistusse astumisel kokkulepitud palka,
hiivitisi ja toetuseid vastavalt Joeldhtme Vallavalitsuse palgajuhendile.
7. Ametisdiduki kasutamise digus: digus kasutada ametisdidukit voi saada hiivitist isikliku
sdiduauto ametisditudeks kasutamise eest.

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Haridus: sotsiaaltédalane korgharidus voi selle omandamine.
2. Ametioskused:
1) tooks vajalike riigi ja Jdeldhtme valla digusaktide tundmine ning nende kasutamise
oskus;
2) ametikohal vajalike teksti- ja tabelitootlusprogrammide ning teiste arvut1pr0gramm1de
ja andmekogude kasutamisoskus. s
3. Keelte oskus: eesti keele oskus C1 tasemel ja vdhemalt iihe voorkeele‘/ stuerBl—tasemel_
ametialase sonavara valdamisega. |



4. Isikuomadused:
1) hea suhtlemis-, eneseviljendus- ja labirdékimisoskus;
2) otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine;
3) vdime téotada pingeolukorras;
4) valmidus meeskonnatdsks.

VII. AMETIJUHENDI MUUTMINE
1. Ametijuhend vaadatakse ldbi ja muudetakse vastavalt vajadusele.
2. Ametijuhendit ei vdi muuta teenistuja ndusolekuta, kui: _
1) muutuvad olulisel to6iilesannete tditmiseks kehtestatud ncuded
2) muutuvad oluliselt ametijuhendis méaératud teen1s‘ruSules:maiecl,~
3) suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht; / | ¢ ® 3
4) teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohlpﬂlk

/allkiri/ /allkiri/
sotsiaalosakonna juhataja sotsiaaltoospetsialist
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