MUSTVEE VALLAVALITSUSE

SOTSIAALTOO SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus Sotsiaalosakond
1.2 Teenistuskoha nimetus Sotsiaaltdd spetsialist
1.3 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4 Otsene juht Sotsiaaltdd peaspetsialist
1.5 Asendaja Sotsiaaltoo spetsialist, sotsiaaltdo
peaspetsialist
1.6 Keda asendab Sotsiaaltdd spetsialist

1.7 Ametijuhendiga néhakse ette teenistuskoha eesmirk, teenistusiilesanded, digused ja
vastutus ning teenistuskohal todtamise eeldused.

1.8 Sotsiaaltdo spetsialisti nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

1.9 Sotsiaaltdo spetsialisti teenistussuhte peatumisel médrab tema asendaja vallavanem
kaskkirjaga

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Sotsiaaltoo spetsialisti t60 eesmirk on sotsiaaltéd vahetu korraldamine ning teostamine vallas
ja vastava dokumentatsiooni koostamine ja pidamine.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1 Sotsiaaltodalaste registrite (STAR) pidamine sotsiaalministeeriumi poolt ettendhtud
korras;

3.2 korraldab sotsiaalhoolekandeteenuste osutamist;

3.3 valmistab ette ja esitleb sotsiaalalaste haldusaktide eelndusid;

3.4 osaleb sotsiaalkomisjoni ja vajadusel ndukogude tegevuses, valmistab ette koosolekuid,
kogub komisjoni todks vajalikku infot ja edastab selle komisjoni litkkmetele;

3.5 teeb ettepanckuid uute teenuste ja toetuste viljatootamiseks vallas;

3.6 arvestab isikutele seadusejirgselt sotsiaaltoetusi;

3.7 korraldab puuetega isikute, eakate ja teiste sotsiaalselt mitte toimetulevate isikute
hoolekannet;

3.8 viljastab puuetega inimeste sdidukite parkimiskaarte, aitab muretseda abivahendeid
puuetega inimestele;

3.9 organiseerib abivajajate hoolduse, hindab abivajadust, korraldab hoolekandeasutusse
paigutamist ning koduteenuseid ja perekonnas hooldamist, suhtleb hoolekandeasutustega,
aitab kaasa tugiisikute leidmisele;

3.10 korraldab viltimatu sotsiaalabi osutamist;

3.11 peab arvestust eakate tdhtpidevade iile ja Onnitleb juubilare kodudes;

3.12 osaleb projektipohistes tegevustes;

3.13 votab vastu kodanikke ja ndustab neid sotsiaalhoolekandealastes kiisimustes, abistab
kodanikke dokumentide vormistamisel ekspertiisitaotluse, sotsiaalabi ja sotsiaalteenuste
saamiseks;

3.14 teeb kodukiilastusi;

3.15 esitab avalduse omasteta isiku surma registreerimiseks ning korraldab tema matused;




3.16 korraldab sotsiaalkiisimuste alast kirjavahetust ja aruandlust, koostab vastuseid
kirjadele, teabenduetele ja avaldustele;

3.17 tdidab eestkostja iilesandeid kodanike osas, kelle eestkostjaks on kohtu poolt
méidratud Mustvee Vallavalitsus ja esitab kohtule aruandeid;

3.18 peab arvestust eestkostel olevate ja kinnisesse asutusse paigutatud isikute kohta;
3.19 korraldab vajadusel puuetega isikute transporti arstide juurde, hooldekodusse voi
raviasutustesse;

teeb koostddd teiste omavalitsuste, asutuste ja organisatsioonidega oma

valdkonna kiisimustes;

3.20 kajastab vajadusel erialast informatsiooni valla ajalehes ning veebilehel
(https://mustveevald.kovtp.ee/ )

3.21 tdidab vallavanema ja sotsiaaltdd peaspetsialisti iihekordsete ametijuhendis loetlemata
teenistusalaseid korraldusi;

3.22 tdidab teisi seaduses, valla pohimééruses ja valitsuse tookorras pandud tilesandeid;
3.23 valmistab ette oma valdkonna dokumendid ja annab need arhiivi 1. aprilliks;

3.24 kohustub oma tegevuse ja kditumisega viljendama lojaalsust téoandjale.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

4.1 Saada informatsiooni oma todiilesannete tditmiseks koigilt omavalitsuse asutustelt ja
organisatsioonidelt ning teistelt vallavalitsuse teenistujatelt ja spetsialistidelt; saada ning
vahendada delikaatseid isikuandmeid, informatsiooni ja dokumente vastavalt kehtivale
korrale;

4.2 Valmistada ette digusaktide eelndusid tema padevusse kuuluvates kiisimustes;

4.3 Mirkida sotsiaalkiisimustega seonduvatele dokumentidele jt projektidele oma
kooskolastus, eitava seisukoha puhul koos vastava kirjaliku pohjendusega;

4.4 Kaasata teenistusiilesannete lahendamisel vastava ala spetsialiste

4.5 Keelduda oma piadevust iiletava ja juhtumeid puudutava teabe viljastamisest asjasse
mittepuutuvatele isikutele;

4.6 Teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks; anda arvamusi ja kooskdlastusi, kokku kutsuda ndupidamisi
ning teha ettepanekuid todriihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

4.7 Saada arvutiga to6tamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt vallavalitsuse
poolt kehtestatud korrale ning té6tervishoiu ja td6ohutuse seadusele;

4.8 Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust;

4.9 Noduda tervislikke to6tingimusi;

4.10 Saada puhkust vastavalt kehtivale seadusandlusele;

4.11 Kasutada valla nimetuse ja vapiga visiitkaarti.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

5.1. Ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
5.2. Tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. Isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. Teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepéésupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;




5.5. Tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tiitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkédimise eest;

5.6. Tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise
eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvutikomplekt

6.2. Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus ldheduses
6.3. Mobiiltelefon

6.4. Kontoritarbed

6.5. Auto kasutamise digus

7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE

7.1. Haridus ja seadusest | Korgharidus, to6kogemus sotsiaalvaldkonnas vihemalt 2
tulenevad nduded aastat.

7.2. Oskused ja teadmised | 1. Teadmised: sotsiaalhoolekannet reguleerivate digusaktide
pohjalik tundmine

2. Keeleoskus: Eesti keele oskus korgtasemel. Vene keele
oskus ametialase sonavara valdamisega.

3. Arvutioskus: Ametikohal vajalike teksti-, tabelitootlus —ja
andmebaasi programmide ning elektrooniliselt peetavate
andmekogude kasutamise oskus.

4. B-kategooria autojuhiload.

7.3. Isiksuseomadused viga hea suhtlemis- ja viljendusoskus;
algatusvdime;

stressitaluvus ja kohusetunne;

oskus efektiivselt aega kasutada;

analiilisivdime, oskus planeerida t66d ja méératleda

prioriteete.
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