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Sotsiaaltoospetsialisti
ametijuhend
(eakate ja puudega isikute hoolekande alal)

Uldsitted

Ametijuhend sétestab sotsiaaltodosakonna sotsiaaltdospetsialisti eakate ja puuetega isikute
hoolekande alal 6igusliku seisundi, tema digused ja kohustused, teenistusse votmise ja
teenistusest vabastamise korra ning teenistusiilesanded.

1.1. Sotsiaaltoospetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea.

1.2. Sotsiaaltoospetsialist juhindub oma tegevuses ametniku eetikakoodeksist, Eesti Vabariigi
seadustest ja digusaktidest, Voru linna digusaktidest, osakonna pohiméérusest, kdesolevast
ametijuhendist ja osakonna juhataja korraldustest.

1.3. Sotsiaaltoospetsialist allub sotsiaaltddosakonna juhataja asetiitjale.

1.4. Sotsiaaltdospetsialisti (eakate ja puudega isikute hoolekande alal) draolekul asendab teda
sotsiaalteenuste spetsialist.

1.5. Sotsiaaltdospetsialist (eakate ja puudega isikute hoolekande alal) asendab
sotsiaaltoospetsialisti (toimetulekuraskustega isikute hoolekande alal) tema draolekul jargnevalt:
1.5.1. korraldab siinni- ja matusetoetuse, ranitsatoetuse ja vajadusel teiste sissetulekutest
sOltuvate ja mittesdltuvate toetuste madramist, maksmise aluseks olevate dokumentide sdilitamist
ja aruandluse esitamist;

1.5.2. korraldab rahvusvahelise kaitse saajatele titirilepingu sdlmimise korraldamisega kaasnevate
kulude maksmise aluseks olevate dokumentide siilitamist ja aruandluse esitamist.

1.6. Sotsiaaltoospetsialist (eakate ja puudega isikute hoolekande alal) asendab sotsiaalteenuste
spetsialisti tema draolekul jargnevalt:

1.6.1. isiku poordumisel voi abivajajast teada saamisel selgitab vilja isiku sotsiaalkaitse vajaduse
ja ulatuse;

1.6.2. votab vastu ja menetleb teenuste taotlusi ning vajadusel teostab kodukiilastuse, kontrollib
andmeid, hindab isiku abivajadust s.h teostab vajadusel vahehindamised ja selgitab vélja parima
asjakohase abi;

1.6.3. koostab teenusele méaaramise vai sellest keeldumise kohta haldusakti.

Teenistuskohustused

2.1. Abivajajatele vajaliku teabe andmine sotsiaalsetest digustest ja seaduslike huvide kaitsmise
voimalustest ning abistamine konkreetsete sotsiaalsete probleemide lahendamisel edaspidise
toimetuleku soodustamiseks.

2.2. Korraldab Voru linna eakate ja puuetega isikute hoolekannet sh:

2.2.1. menetleb puudega lapse hooldamise toetuse, tildhooldusteenuse hooldekulu toetuse,
tdisealise isiku hoolduse toetuse, iildhooldusteenuse saaja vidiksema sissetuleku- ja
kohamaksumuse hiivitise taotlusi;

2.2.2. vajadusel esitab taotlused koos ettepanekutega sotsiaalkomisjonile, vajadusel koostab
linnavalitsusele digusaktide eelndud, séilitab madramise aluseks olevad dokumendid ja esitab
vastava aruandluse;

2.2.3. korraldab sihtgrupi abivajaduse hindamist ja sotsiaalprobleemide lahendamist, juhul kui
see kuulub kohaliku omavalitsuse padevusse ja kui see ei ole digusaktidega pandud kellegi teise
kanda;

2.2.4. korraldab sihtgrupile sotsiaalndustamist ja annab informatsiooni sotsiaalsetest garantiidest.
2.3. Korraldab omasteta eakate ja puudega isikute iildhooldusteenusele suunamist.

2.4. Viljastab puudega isiku sdiduki parkimiskaarte ja peab parkimiskaartide iile arvestust.

2.5. Korraldab omasteta isikute matused.



2.6. Edastab haldusakti teenuseid osutavatele asutustele ja teeb igakiilgset koost6dd teenuseid
osutavate asutuste ja organisatsioonidega ning jélgib haldusakti tditmist teenuste osutajate poolt.
2.7. Teeb ettepanekuid eakate ja puudega isikute toimetulekut ja sotsiaalset heaolu suurendavate
vOimaluste loomiseks.

2.8. Kogub, haldab ja analiiiisib oma t66ks vajalikku informatsiooni hallates STAR andmebaasi
oma haldusalasse kuuluvate andmete osas.

2.9. Taidab osakonna juhataja ja juhataja asetditja poolt antud muid tihekordseid ametialaseid
iilesandeid.

Vastutus

3.1. Sotsiaaltodspetsialist vastutab:

3.1.1. oma teenistuskohustuste ja talle antud iilesannete digeaegse ja tdpse tditmise eest ja teatab
nende tditmise takistustest vahetule juhile;

3.1.2. viljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade digsuse eest;

3.1.3. linnavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest;

3.1.4. temale tileantud vara sihipédrase kasutamise ja séilivuse eest;

3.1.5. temale teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud linnavalitsust kahjustava
informatsiooni, samuti t60 kdigus teatavaks saanud isikuandmete ja muu konfidentsiaalse
informatsiooni hoidmise eest nii teenistuse ajal, kui parast selle 1dppemist.

Oigused ja piirangud teenistuskohustuse tiitmisel

4.1. Oigus tiienddppele toviilesandeid kisitlevatel seminaridel ja ndupidamistel kooskdlastatult
vahetu juhiga.

4.2. Oigus osaleda teenistusiilesannete tiitmisega seotud kiisimuste lahendamisel linnavalitsuse
komisjonide ja toogruppide t60s.

4.3. Oigus saada vajalikku informatsiooni ja dokumente oma teenistusiilesannete titmiseks.
4.4. Oigus saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke tddvahendeid, kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

4.5. Keelatud on korvalistel isikutel juurdepddsu vdimaldamine arvutile ja andmebaasile ning
tooalase info kasutamine viljaspool todililesandeid. Tuleb hoiduda klienti voi oma tdéokeskkonda
kahjustada voivatest hinnangutest.

Nouded kvalifikatsioonile ja isikuomadustele

5.1. Sotsiaalhooldusspetsialistil on erialane kdrgharidus voi vihemalt 5-aastane erialase t66
kogemus, eesti keele valdamine korgtasemel, ihe voorkeele valdamine kesktasemel ametialase
sOnavara kasutamisega.

5.2. Eesti Vabariigi ja VOru linna digusaktide tundmine.

5.3. Arvuti ja biirootehnika kasutusoskus.

5.4. Noutavad ametioskused on oskus konsulteerida, pidada labirddkimisi, selgitada
seadusandlust.

5.5. Isikuomadustest on ndutavad viga hea suhtlemis- ja viljendusoskus, otsustus- ja
vastutusvoime, tasakaalukus, pingetaluvus, eetilisus ja tolerantsus.
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