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Sotsiaalteenuste spetsialisti
ametijuhend

1. Uldsiitted

Ametijuhend sétestab sotsiaaltddosakonna sotsiaalteenuste spetsialisti digusliku seisundi, tema
Oigused ja kohustused, teenistusse votmise ja teenistusest vabastamise korra ning
teenistusiilesanded.

1.1. Sotsiaalteenuste spetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea.

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

1.3. Sotsiaalteenuste spetsialist allub osakonnajuhataja asetiitjale.

1.4. Sotsiaalteenuste spetsialisti draolekul asendab teda teine sotsiaalteenuste spetsialist ja
sotsiaaltoospetsialist (eakate ja puudega inimeste hoolduse alal).

2. 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 abivajajate isikute suunamist sotsiaalteenustele:

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

2.2.2. 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;

2.2.3. koostab teenusele madramise voi sellest keeldumise kohta haldusakti;

2.2.4. edastab haldusakti teenuseid osutavatele asutustele ja teeb igakiilgset koost6dd teenuseid
osutavate asutuste ja organisatsioonidega ning jélgib haldusakti tditmist teenuste osutajate poolt.
2.3. Téidab volitatud isiku tilesandeid isikut tdendavate dokumentide taotlemisel.

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

2.5. Teenistusiilesannetes ldhtuvate aruannete koostamine.

2.6. Koostab oma péddevuse piires linnavalitsuse digusaktide eelndusid.

2.7. Teeb ettepanekuid toimetulekuraskustes isikute toimetulekut ja sotsiaalset heaolu
suurendavate voimaluste loomiseks.

2.8. Teeb oma pédevuse piires koostood teiste omavalitsustega ning ametikoha pohieesmarkidega
seotud teiste isikute, asutuste, organisatsioonide ja institutsioonidega.

2.9. Téidab osakonna juhataja ja osakonna juhataja asetiitja poolt antud muid tihekordseid
ametialaseid tlilesandeid.

3. Vastutus
3.1. Sotsiaalteenuste spetsialist vastutab:

3.1.1. teenistuskohustuste ja talle antud iilesannete digeaegse ja tipse 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 iile antud vara sihipédrase kasutamise ja siilivuse eest;

3.1.5. talle teenistuse tottu teatavaks saanud teiste inimeste pereckonna- ja eraellu puutuvate
andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest.

4. QOigused ja piirangud teenistuskohustuse tiitmisel

4.1. Oigus tdienddppele todiilesandeid kisitlevatel seminaridel ja ndupidamistel kooskdlastatult
vahetu juhiga.

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

4.3. Oigus saada vajalikku informatsiooni ja dokumente oma teenistusiilesannete tditmiseks.
4.4. Oigus saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke td6vahendeid, kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

4.5. Keelatud on korvalistel isikutel juurdepddsu vdimaldamine arvutile ja andmebaasidele ning
tooalase info kasutamine véljaspool todiilesandeid. Tuleb hoiduda klienti voi oma téokeskkonda
kahjustada voivatest hinnangutest.

5. Nouded kvalifikatsioonile ja isikuomadustele

5.1. Sotsiaalteenuste spetsialistil on vastav erialane korgharidus voi vahemalt 5-aastane erialase
t00 kogemus, eesti keele valdamine kdrgtasemel, {ihe voorkeele valdamine kesktasemel
ametialase sOnavara kasutamisega.

5.2. Eesti Vabariigi ja Voru linna digusaktide tundmine.

5.3. Noutavad ametioskused on oskus konsulteerida, pidada ldbirddkimisi, selgitada seadusandlust.
5.4. Arvuti ja biirootehnika kasutusoskus.

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

Allkiri

Nimi

Kuupiaev




