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Lisaga 1

Sotsiaaltootaja-juhtumikorraldaja
ametijuhend

1. Uldsitted

Ametijuhend sitestab sotsiaaltodosakonna (edaspidi osakond) sotsiaaltdotaja-
juhtumikorraldaja 6igusliku seisundi, tema digused ja kohustused, teenistusse votmise ja
teenistusest vabastamise korra ning teenistusiilesanded.

1.1. Sotsiaaltootaja-juhtumikorraldaja nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea.

1.2. Sotsiaaltodtaja-juntumikorraldaja voetakse teenistusse madramata ajaks.

1.3. Sotsiaaltootaja-juntumikorraldaja juhindub oma tegevuses ametniku eetikakoodeksist,
Eesti Vabariigi seadustest ja digusaktidest, VOru linna pdhiméérusest, linnavolikogu ja -
valitsuse digusaktidest, osakonna pShimaérusest, kdesolevast ametijuhendist ning osakonna
juhataja korraldustest.

1.4. Sotsiaaltootaja-juhtumikorraldaja allub osakonna juhataja asetiitjale.

1.5. Sotsiaaltootaja-juhtumikorraldaja draolekul asendab teda osakonna juhataja asetiitja.

2. Teenistusiilesanded

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

2.2. Linnavalitsuse teenistujate ndustamine sotsiaalkiisimuste lahendamisel.

2.3. Téisealiste piiratud teovdoimega isikute eestkoste korraldamine ja dokumentide
ettevalmistamine ning esitamine kohtule, kohtu ndudmisel arvamuste andmine ja
kohtuistungitel osalemine.

2.4. Eestkostetava varaga teostatavate tehingute otsustamiseks ettepanekute tegemine,
aastaaruande esitamine kohtule.

2.5. Eestkostetavate kiilastamine nende elukohas vihemalt {iks kord aastas.

2.6. Taotluste tegemine kohtule esialgse diguskaitse korras tahtest olenematu ravi
kohaldamiseks.

2.7.Puudega lapse hooldamise toetuse madramine ja maksmise korraldamine, taotluste
menetlemine ja taotluste sdilitamine.

2.8. Téiskasvanud isikutele tugiisikuteenuse méadramine ja tugiisikute t66 koordineerimine.
Tugiisikuteenusega kaasnevate juhtumiplaanide, lepingute koostamine ja vahehindamiste
tegemine.

2.9. Teenistusiilesannetest lahtuvalt andmete sisestamine Sotsiaaltoetuste ja —teenuste
andmeregistris (STAR).

2.10. Teenistusiilesannetest l1ahtuva aruandluse koostamine.

2.11. Ettepanekute tegemine osakonna juhatajale osakonna tooks vajalikes aspektides.
2.12. Koostdo tegemine sotsiaaltdoosakonna iilesannete tditmisel linnavalitsuse teiste
osakondade, teiste omavalitsuste, teiste isikute ja asutustega.

2.13. Vahetu juhi poolt antud muude {ihekordsete ametialaste {ilesannete tditmine.

3. Vastutus
3.1. Vastutab kdesoleva ametijuhendiga ning samuti tema vahetu juhi poolt antud
teenistusiilesannete tapse, digeaegse, kohusetundliku ja omakasupiitidmatu tditmise eest.



3.2. Vastutab talle teenistusiilesannete tditmise tottu teatavaks saanud linnavalitsust
kahjustava informatsiooni, samuti teiste inimeste eraellu puutuvate andmete ning muu
konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest.

3.3. Vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sédilimise ja korrasoleku ning
nende sihipdrase kasutamise eest.

4. Kohustus

4.1. Hoida teenistusiilesannete tditmisel talle teatavaks saanud informatsiooni, mis voiks
kahjustada linnavalitsuse, selle struktuuriiiksuse voi kolmanda isiku huve.

4.2. Tagada teenistusiilesannete tditmisel VOoru linna huvide tditmine.

5. Oigused ja piirangud teenistuskohustuse tditmisel

5.1. Oigus tiienddppele teenistusiilesandeid kisitlevatel seminaridel ja ndupidamistel
kooskolastatult vahetu juhiga.

5.2. Oigus osaleda erialaste kiisimuste lahendamisel komisjonide ja todgruppide tods.

5.3. Oigus saada vajalikku informatsiooni ja dokumente talle pandud teenistusiilesannete
taitmiseks.

5.4. Oigus saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke tddvahendeid, kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

5.5. Keelatud on korvalistele isikutele juurdepddsu voimaldamine arvutile ja andmebaasile
ning tdoalase info kasutamine véljaspool tooiilesandeid. Tuleb hoiduda klienti voi oma
tookeskkonda kahjustada vdivatest hinnangutest.

6. Nouded kvalifikatsioonile

6.1. Sotsiaaltootaja-juntumikorraldajal on sotsiaaltdoalane korgharidus voi selle omandamine,
eesti keele valdamine korgtasemel, vene keele valdamine kesktasemel ametialase sonavara
kasutamisega, arvuti ja biirootehnika kasutamisoskus.

6.2. Isikuomadustest on ndutavad véga hea suhtlemisoskus, pingetaluvus, algatusvdime ja
loovus, otsustusvdime ja vastutustunne, analiiiisi- ja siinteesivoime, koostoovalmidus,
tasakaalukus ja usaldusvéarsus.
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