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Sotsiaalteenuste spetsialisti
ametijuhend

1. Uldsatted

Ametijuhend satestab sotsiaaltddosakonna sotsiaalteenuste spetsialisti 6igusliku seisundi, tema
Oigused ja kohustused, teenistusse votmise ja teenistusest vabastamise korra ning
teenistusulesanded.

1.1. Sotsiaalteenuste spetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea.

1.2. Sotsiaalteenuste spetsialist juhindub oma tegevuses ametniku eetikakoodeksist, Eesti
Vabariigi seadustest ja 6igusaktidest, Voru linna digusaktidest, kdesolevast ametijuhendist ja
osakonna juhataja korraldustest.

1.3. Sotsiaalteenuste spetsialist allub osakonna juhatajale.

1.4. Sotsiaalteenuste spetsialisti draolekul asendab teda sotsiaaltdospetsialist, eestkostespetsialist,
sotsiaaltdotaja-juhtumikorraldaja.

1.5. Sotsiaalteenuste spetsialist asendab sotsiaaltdtspetsialisti tema araolekul jargnevalt:

1.5.1. menetleb tldhooldusteenuse hooldekulu toetuse, téisealise isiku hoolduse toetuse,
uldhooldusteenuse saaja vdiksema sissetuleku- ja kohamaksumuse hiivitise taotlusi;

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

1.5.3. korraldab omasteta eakate ja puudega isikute tldhooldusteenusele suunamist,

1.5.4. véljastab puudega isiku soiduki parkimiskaarte ja peab parkimiskaartide tle arvestust.
1.5.5. korraldab omasteta isikute matused.

1.5.6. téidab volitatud isiku Ulesandeid isikut tdendavate dokumentide taotlemisel.

1.6. Sotsiaalteenuste spetsialist asendab sotsiaaltdéosakonna juhatajat tema &raolekul jargnevalt:
1.6.1. Osakonna t66 juhtimine ja osakonnale pandud lesannete tditmise tagamine.

1.6. VOru linna laste hoolekande korraldamine.

2.3. Osakonna ja linnavalitsuse ametnike ning N6drimaa Tugikodu td6tajate nGustamine
sotsiaalkusimustes.

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 p6drdumisel vdi abivajajast teada saamisel selgitab valja isiku sotsiaalkaitse vajaduse
ja ulatuse;

2.2.2. vBtab vastu ja menetleb teenuste taotlusi ning vajadusel teostab kodukilastuse, kontrollib
andmeid, hindab isiku abivajadust s.h teostab vajadusel vahehindamised ja selgitab valja parima
asjakohase abi;

2.2.3. koostab teenusele madramise voi sellest keeldumise kohta haldusakti;

2.2.4. edastab haldusakti teenuseid osutavatele asutustele ja teeb igakuilgset koostdod teenuseid
osutavate asutuste ja organisatsioonidega ning jalgib haldusakti taitmist teenuste osutajate poolt.
2.8. Kogub, haldab ja analiitsib oma t66ks vajalikku informatsiooni hallates STAR andmebaasi
oma haldusalasse kuuluvate andmete osas.

2.9. Méérab téiskasvanud isikutele tugiisikuteenuse, vajadusel taotluste esitamine teenuse
osutajatele. Tugiisikuteenusega kaasnevate juhtumiplaanide, suunamiste, lepingute koostamine ja
vahehindamiste tegemine. Tugiisiku t60 koordineerimine.

2.10. Teostab eluruumi taotlejate abivajaduse hindamist ja ettepanekute tegemist

eluruumide komisjonile ning digusaktide eelndude ja lepingute ettevalmistamisel.



2.11. Koostab teenistustilesannetest lahtuvaid aruandeid.

2.12. Teeb ettepanekuid eakate ja puudega isikute toimetulekut ja sotsiaalset heaolu suurendavate
vOimaluste loomiseks.

2.13. Teeb oma padevuse piires koostood teiste omavalitsustega ning ametikoha
pdhieesmarkidega seotud teiste isikute, asutuste ja organisatsioonidega.

2.14. Taidab osakonna juhataja poolt antud muid Uhekordseid ametialaseid tlesandeid.

2.15. Téaidab projekti nr 2021-2027.4.09.25-0139 ,,Sotsiaalteenuste kittesaadavuse ja kvaliteedi
parandamine Voru linnas“ koduteenuse koordinaatori rolli.

2.16. Koostab vdi koordineerib hangete lahtetilesannete koostamist ja on nende hankelepingute
taitmise kontrollija (v.a infotehnoloogia ja sGidukid).

2.17. Koordineerib koduteenuse t6otajate projektiga seotud tdid, koolitusi, supervisioone ja teisi
projekti sisutegevusi ning pakub vajaduspdhist tuge koduteenuse tootajate.

2.18. Teeb sissekandeid Riigi Tugiteenuste Keskuse toetuste e-keskkonda nii projekti siindmuste
kui ka osalejate kohta siindmuseid.

2.19. Valmistab ette ja kogub projektitegevuses osalejate statistikat ja tagasisidet projekti mdju
kohta.

2.20. Koostab tegevuste kommunikatsiooniplaani, teeb osapooltega vajalikke kokkuvétteid.
Planeerib ja teostab projekti teavitustegevusi. Teeb projekti tegevuste jarelkajastuse jaoks
vajalikke fotosid.

2.21. Kogub kommunikatsiooni aruandluse jaoks materjali ja koostab teavitustegevustega seotud
aruandeid.

2.22. Teeb tihedat koost66d nii projektijuhiga, vahetu juhi ja N66rimaa Tugikodu personaliga.
2.23. Annab linnavalitsusele oma tegevusest aru kokkulepitud viisil.

2.24. Informeerib vahetut juhti tekkinud probleemidest esimesel voimalusel.

2.25. Téaidab vahetu juhi antud té6ulesandeid ning erikorralduseta tlesandeid, mis on vajalikud
projekti tegevuste toimimiseks.

3. Vastutus

3.1. Sotsiaalteenuste spetsialist vastutab:

3.1.1. teenistuskohustuste ja talle antud Ulesannete Gigeaegse ja tapse taitmise eest ja teatab nende
taitmise takistustest vahetule juhile;

3.1.2. véljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade digsuse eest;

3.1.3. linnavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest;

3.1.4. temale Ule antud vara sihipdrase kasutamise ja sailivuse eest;

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

4. Oigused ja piirangud teenistuskohustuse taitmisel

4.1. Oigus taienddppele tooilesandeid kasitlevatel seminaridel ja ndupidamistel kooskélastatult
vahetu juhiga.

4.2. Oigus osaleda teenistusiilesannete taitmisega seotud kiisimuste lahendamisel linnavalitsuse
komisjonide ja toogruppide toos.

4.3. Oigus saada vajalikku informatsiooni ja dokumente oma teenistusiilesannete taitmiseks.
4.4. Qigus saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke tédvahendeid, kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

4.5. Keelatud on korvalistel isikutel juurdep&édsu véimaldamine arvutile ja andmebaasidele ning
tooalase info kasutamine valjaspool téollesandeid. Tuleb hoiduda klienti vdi oma té6keskkonda
kahjustada vOivatest hinnangutest.

5. Nouded isikuomadustele

5.1. Sotsiaalteenuste spetsialistil on vastav erialane kdrgharidus voi vahemalt 5-aastane erialase
t06 kogemus, eesti keele valdamine kdrgtasemel, tihe vdorkeele valdamine kesktasemel
ametialase sdnavara kasutamisega.

5.2. Eesti Vabariigi ja Voru linna digusaktide tundmine.

5.3. Noutavad ametioskused on oskus konsulteerida, pidada labiraakimisi, selgitada
seadusandlust.



5.4. Arvuti ja birootehnika kasutusoskus.
5.5. Isikuomadustest on ndutavad véga hea suhtlemis- ja véljendusoskus, otsustus- ja
vastutusvBime, tasakaalukus, pingetaluvus, eetilisus ja tolerantsus.
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