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SOTSIAALTOOSPETSIALISTI AMETIJUHEND

I. ULDSATTED

LNk wNE

Ametinimetus: sotsiaaltodspetsialist

Struktuuriiiksus: haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakond

Otsene juht: kultuuri- ja sotsiaalosakonna juhataja

Ametikohale nimetab ja ametist vabastab: vallavanem

Teenistusaeg: madramata

Ametikoha alus: ATS § 71g3p 8

Teenistusgrupp: keskastme spetsialist (KS)

Asendamine: sotsiaaltodspetsialisti asendavad sotsiaaltodspetsialistid ning sotsiaaltoo
peaspetsialist.  Sotsiaaltodspetsialist asendab sotsiaaltoOspetsialiste ja sotsiaaltdo
peaspetsialisti.

II. AMETIKOHA EESMARK

Kodanike ndustamine vahetult vastuvottudel ja telefoni ning e-kirja teel, sotsiaalregistri
pidamine, riiklike ja vallapoolsete sotsiaaltoetuste taotluste menetlemine koos haldusaktide
eelndude koostamisega, tdiskasvanute eestkoste korraldamine ja eestkostja iilesannete tiitmine,
sotsiaalvaldkonna info koostamine edastamiseks valla meediakanalites.

I11. TEENISTUSKOHUSTUSED

Sotsiaaltddspetsialist:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

noustab ja informeerib kodanikke sotsiaalkaitse kiisimustes, vajadusel suunab abivajajad
padevate ametiasutuste voi -isikute poole ning abistab asjaajamisel ametkondadega;
menetleb toimetulekutoetuse taotlusi;

menetleb toimetulekut soodustavate sotsiaaltoetuste taotlusi;

koostab ning esitab vallavalitsusele haldusaktide eelndusid teenistusiilesannetega seotud
valdkondades;

korraldab valla kui eestkosteasutuse t00d ja esindab valda kohtus sotsiaalhoolekande
kiisimustes;

taidab eestkostja iilesandeid nende téisealiste kodanike suhtes, kelle eestkostjaks on kohtu
poolt madratud Joeldhtme Vallavalitsus ning esitab kohtule vastavad aruanded;

korraldab vallaelanikele eluruumi tagamise teenust, sh peab sotsiaaleluruumide arvestust,
valmistab ette sotsiaaleluruumide iirilepingute projektid ja kontrollib nende lepingute
tditmist; korraldab sotsiaaleluruumi iilirimaksete tasumist;

korraldab vallaelanikele volandustamisteenust;

9) osaleb hajaasustuse programmi hindamiskomisjonis;
10) tegeleb projekti ,,Kodud tuleohutuks* koordineerimisega;
11)sisestab poordumiste, toetuste ja teenuste menetlusi Sotsiaalteenuste ja -toetuste

andmeregistrisse STAR, peab arvestusi sotsiaalvaldkonna toetuste kohta ning esitab
vastavad aruanded riiklike ja valla sotsiaaltoetuste ning -teenuste madramise kohta;

12) koostab ja levitab sotsiaalvaldkonna infot valla meediakanalites, vastutab kodulehel oleva

valdkonna info ajakohasuse eest;



13) koostab oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikud ametialased kirjad ja vastab
teabenduetele;

14) teeb ettevalmistusi sotsiaalkomisjoni koosolekutel taotluste suhtes informeeritud otsuste
vastuvotmiseks, osaleb sotsiaalkomisjoni koosolekutel;

15) teostab kodukiilastusi toetuste ja teenuste taotlejate juurde;

16) kodanike vastuvott Loo ja Kostivere alevikus;

17) korraldab ravikindlustusega hdlmamata vihekindlustatud isikute ravi.

IV. VASTUTUS

Sotsiaaltoospetsialist vastutab iseseisvalt vajalike toode kvaliteetse tiitmise eest
teenistuskohustuste tiaitmisel, s.h

1) kannab tdielikku materiaalset vastutust talle usaldatud vahendite, s.h eelarveliste
vahendite sihipdrase kasutamise eest ning esitatud aruandluse tegelikkusele vastavuse
eest;

2) vastutab tooiilesannete tdpse, digeaegse ja diguspdrase tditmise eest;

3) vastutab viljastatava ja edastatava informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest;

4) vastutab nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse t3ttu
teatavaks saanud isikuandmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni
hoidmise eest;

5) vastutab igapdevatods andmeturbealaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele digusaktidele.

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja 6igus: finantsosakonnale diendite esitamisel ning kohtule ja uurimisorganitele valla
sotsiaalhoolekandealaste seisukohtade esitamisel.
2. Info saamise digus: vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadusel nduda vallavalitsuse
teistelt struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt asutustelt oma todiilesannete tditmiseks vajalikke
aruandeid ja seletusi.
3. Ettepanekute tegemise oigus:

1) wvalla digusaktide kehtestamiseks ja kehtetuks tunnistamiseks;

2) sotsiaalvaldkonna t66 parandamiseks, iimberkorraldamiseks;

3) valla arengukava viljatootamisel.
4. Taiendoppe 6igus: vastavalt valla eelarvele.
5. Puhkuse digus: 35 kalendripdeva.
6. Ametipalga, hiivitiste ja toetuste digus: saada teenistusse astumisel kokkulepitud palka,
hiivitisi ja toetuseid vastavalt Joeldhtme Vallavalitsuse palgajuhendile.
7. Ametisoiduki kasutamise 6igus: Oigus kasutada ametisdidukit voi saada hiivitist isikliku
soiduauto ametisditudeks kasutamise eest.

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Haridus: sotsiaaltooalane korgharidus voi vahemalt kolme aastane avaliku teenistuse riigi voi
kohaliku omavalitsuse asutuse sotsiaalvaldkonnaalane t66kogemus.
2. Ametioskused:
1) toodks vajalike riigi ja Joeldhtme valla Oigusaktide tundmine ning nende kasutamise
oskus;
2) ametikohal vajalike teksti- ja tabelitootlusprogrammide ning teiste arvutiprogrammide ja
andmekogude kasutamisoskus.
3. Keelte oskus: eesti keele oskus C1 tasemel ja vdhemalt iihe voorkeele oskus B1 tasemel
ametialase sOnavara valdamisega.
4. Isikuomadused:



1) hea suhtlemis-, eneseviljendus- ja labirddkimisoskus;

2) otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tédpne ja digeaegne tditmine;
3) voime todtada pingeolukorras;

4) valmidus meeskonnatooks.

VII. AMETIJUHENDI MUUTMINE
1. Ametijuhend vaadatakse 1dbi ja muudetakse vastavalt vajadusele.
2. Ametijuhendit ei vdi muuta ametniku ndusolekuta, kui:
1) muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;
2) muutuvad oluliselt ametijuhendis maératud teenistusiilesanded;
3) suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
4) teenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk.
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