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Sotsiaaltoospetsialisti
ametijuhend

1. Uldsiitted

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

1.1. Sotsiaaltdo spetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea.

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

1.3. Sotsiaaltdo spetsialist allub sotsiaaltodosakonna juhatajale.

1.4. Sotsiaaltdo spetsialisti draolekul asendab teda sotsiaalteenuste spetsialist.

1.5. Sotsiaaltdo spetsialist asendab sotsiaalteenuste spetsialisti tema draolekul.

2. Teenistusiilesanded

2.1. Noustab toimetulekuraskustes todealisele isikule vdi tema perekonnale vajaliku teabe
andmiseks ning abimeetme valikul ja kohandamisel.

2.2. Selgitab vilja abivajaduse 1dhtudes terviklikust ldhenemisest isiku voi perekonna
Abivajadusele.

2.3. Teeb asja lahendamiseks oluliste asjaolude kindlaks tegemiseks andmete ja tdendite
kogumist ning kodukiilastust;

2.4. Rakendab juhtumikorralduse meetodit, s.h abi vajava isiku voi perekonna kaasamist abi
andmise koikides etappides.

2.5. Korraldab vorgustikutdod ja osaleb vorgustikutdos.

2.6. Hindab abimeetme rakendamise tulemuslikkust.

2.7. Teeb esmatasandi vdlandustamist.

2.8. Votab vastu ja menetleb riigi ja kohaliku omavalitsuse eelarveliste sotsiaalteenuste ja -
toetuste taotlusi sh:

2.8.1. isiku toimetulekust sdltuvad toetused ja teenused;

2.8.2. kohaliku omavalitsuse iihekordsed toetused.

2.9. Hindab eluruumi teenuse taotleja abivajadust ja teeb ettepaneku eluruumide komisjonile
ning valmistab ette digusaktide eelndud ja lepingud.

2.10. Koostab teenuste osutamiseks digusaktide eelndud ja vajadusel osaleb komisjoni t60s.
2.11. Lahendab voi osaleb lahendamisel sotsiaalteenuste ja -toetuste méadramisel esitatud
vaietele vastamisel.

2.12. Taotleb pohistatult riigildivumééra vihendamist voi riigildivu tasumisest vabastamist
toimetulekuraskustes inimestele.

2.13. Koostab enammakstud toimetulekutoetuse tagasimaksendude ja sdlmib maksegraafiku.
2.14. Menetleb tooiilesannetega seotud avaldusi, paringuid, teabendudeid ja muud
teenistusiilesannetega seotud kiisimused.

2.15. Tegeleb ldhisuhtevégivalla ja vanglast vabanenud isikute juhtumitega.

2.16. Korraldab iseseisvat toimetulekut toetavat teenust.

2.17. Teeb vajalikud ettepanekud sotsiaalteenuste ja -toetuste arendamiseks.

2.18. Tootab dokumendihaldussiisteemis ning sotsiaalteenuste ja —toetuste andmeregistriga, sh
teeb nende arendamiseks ettepanekud.

2.19. Osaleb projektitegevustes ja ennetustegevustes hoolekande valdkonna arendamiseks.



2.20. Osaleb sotsiaaltodosakonna juhataja poolt suunatud eri-, kutse vdi ametialasel
koolitusel.
2.21. Tdidab sotsiaaltddosakonna juhataja poolt edastatud muud tddiilesanded.

3. Vastutus

Sotsiaaltoospetsialist vastutab:

3.1. tema koostatavate ja kooskolastatavate dokumentide seaduslikkusele vastavuse eest;
3.2. tema edastatava informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest;

3.3. tema peetava asjaajamise asjaajamiskorrale vastavuse eest;

3.4. oma iilesannete tipse, digeaegse, kohusetundliku ja omakasupiitidmatu tditmise eest;
3.5. teenistuse tottu teatavaks saanud teiste inimeste eraelu puudutavate andmete

ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise ja infoturbe nduete tditmise
eest;

3.6. andmebaaside ja infosilisteemide turvalise ja sihipédrase kasutamise eest;

3.7. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite sédilimise ja korrasoleku ning nende
sihipdrase kasutamise eest;

3.8 oma kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest.

4. Oigused

Sotsiaaltoospetsialistil on digus:

4.1. saada teenistuseks vajalikku teavet, tdiendkoolitust ja ndustamist vastavalt omavalitsuse
rahalistele voimalustele kooskodlastatult vahetu juhiga;

4.2. osaleda todtilesandeid kisitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskolastatult
sotsiaaltodosakonna juhiga;

4.3. saada t60ks vajalikku informatsiooni ja dokumente linnavalitsuse teenistujatelt ning
teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale;

4.4. saada t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

4.5. teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;

5. Nouded

5.1. korgharidus, soovitavalt sotsiaalteadustes sh kehtiv nduetekohane kutse;

5.2. valdkonda reguleerivate digusaktide pohjalik tundmine ja rakendamise oskus;

5.3. Voru Linnavalitsuse asjaajamise korralduse tundmine ja rakendamise oskus;

5.4. eesti keele oskus korgtasemel, vene voi inglise keele oskus kesktasemel ametialase
sOnavara valdamisega;

5.5. védga hea analliiiisi- ja planeerimisoskus, suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus ning viga
hea koostd6- ja suhtlemisoskus, pingetaluvus, algatusvéimelisus.





