Kinnitatud
Héaiddemeeste vallavanema
kaskkirjaga 23.01.2018 nr 15-1.5/5

AMETIJUHEND
1 ULDOSA:
Ametikoha nimetus: Sotsiaaltdoo spetsialist
Asutus: Haiddemeeste Vallavalitsus
Tookoht: Hiaiddemeeste teeninduskeskus
Teenistuse liik: Ametnik
Tooandja: Hiiddemeeste Vallavalitsus
Tooandja esindaja: Haiddemeeste vallavanem
Vahetu iillemus: Abivallavanem
Alluvad: Piirkonna koduhooldustdotaja, tegevusjuhendaja
Kes asendab: Sotsiaalndunik, tema draolekul lastekaitsespetsialist
Keda asendab: Sotsiaalndunikku, lastekaitsespetsialisti, vallavanema kasul

vajadusel teisi sotsiaalvaldkonna teenistujaid

Ametikoha peamine eesmirk: Sotsiaaltoo vahetu korraldamine Haddemeeste

teeninduskeskuse piirkonnas. Isikule vdi perekonnale
toimetulekuraskuste ennetamiseks, korvaldamiseks voi
kergendamiseks abi osutamine ja sotsiaalsete
erivajadustega isiku sotsiaalsele turvalisusele, arengule ja

thiskonnas osalemisele kaasaaitamine.

Noutavad teadmised ja oskused: | Korgharidus; erialase korghariduse puudumisel sotsiaaltood
alane ettevalmistus;

pohjalikud teadmised oma todvaldkonnas;

ametikohale vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude
kasitlemise oskus;

eesti keele oskus C1 (korg)tasemel,

Muud néuded: Peab vastama avaliku teenistuse seaduses ning selle alusel
antud digusaktides sdtestatud nduetele;

Peab vastama ametikohale Hidddemeeste Vallavolikogu
21.12.2017 médrusega nr 4 kehtestatud nduetele;

Eriti olulised on:

hea suhtlemisoskus

empaatiavoime

analiiiisi- ja siinteesivoime

otsustus- ja vastutusvoime

kohusetunne

konfidentsiaalsus.

I AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED :

2.1 | Osalemine valla sotsiaal-ja tervishoiupoliitika viljatootamisel ja elluviimisel

2.2 | Isiku poordumisel voi abivajajast teada saamisel sotsiaalkaitse vajaduse ja ulatuse
viljaselgitamine , abivajaduse hindamine ja parima asjakohase abi osutamine




2.3 | Kodanike abistamine sotsiaalabi ja —toetuste saamiseks vajalike dokumentide vormistamisel

2.4 | Sotsiaaltoo alaste registrite pidamine piirkonnas sotsiaalministeeriumi poolt ettendhtud korras

2.5 | Taotluste menetlemine ja haldusakti koostamine vdi toimingute korraldamine isikule antavate
mitterahaliste hiivitiste (sotsiaalteenuste) ja rahaliste hiivitiste , sh. toimetulekutoetuste,
vajaduspdhiste peretoetuste ning teiste riigieelarvest makstavate sotsiaaltoetuste maidramise
vO1 mitteméddramise kohta.

2.6 | Sotsiaalteenuste osutamise korraldamine piirkonnas. Teenuste osas , mida Héddemeeste vald
ise ei osuta teeb koostodd teiste sotsiaal-ja tervishoiuvaldkonna organisatsioonidega.

2.7 | Oma toovaldkonda puudutava kirjavahetuse , aruandluse, statistilise informatsiooni ja
toOalase teabe edastamine vastavalt kehtestatud nouetele

2.8 | Osalemine haldusaktide, korralduste, méaruste eclndude ettevalmistamisel

2.9 | Materjalide ettevalmistamine piiratud teovOimega tdisealistele isikutele eestkostja
médramiseks, sh: tdisealiste erivajadustega isikute iseseisva toimetulekuvdime , teovdime ja
eestkoste vajaduse hindamine, isiku sobivuse hindamine eestkostja iilesannete téitjana,
kodukiilastuste tegemine tdisealiste erivajadustega isikute abivajaduse selgitamiseks
piirkonnas

2.10 | Eestkoste seadmise ja eestkostja mddramise kiisimuses Haddemeeste valla esindajana kohtule
taotluste ja arvamuste esitamine. On valla esindaja oma piirkonna tiisealiste erivajadusega
isikutega seotud eestkoste menetluses kohtus ning esitab iga- aastased eestkoste aruanded
valla eestkostel olevate oma piirkonna isikute kohta . Tédidab eestkostja kohustusi valla
eestkostel olevate tdisealiste piiratud teovoimega isikute suhtes, sh. rahalised ja varalised
toimingud volituste piires

2.11 | Sotsiaalvaldkonna projektide koostamisel ja ellurakendamisel osalemine

2.12 | Sotiaalelupindade kasutamise ja haldamise korraldamine piirkonnas

2.13 | Riiklike erihoolekandeteenuste administratiivne korraldamine ja teenuste osutamine
teenusele suunatud klientidele

2.14 | Koduhoolduse korraldamine , vajaduse véljaselgitamine, hindamine ja arvestuse pidamine
oma todpiirkonnas

2.15 | Vallavanema ja humanitaarvaldkonna abivallavanema {ihekordsete suuliste ja kirjalike
iilesannete tditmine.

IIT VASTUTUS

3.1 | Ametijuhendis toodud teenistusiilesannete digeaegse ning kvaliteetse tditmise eest ning enda
poolt koostatud voi viljastatud informatsiooni digsuse eest

3.2 | Avaliku teenistuse seaduse ja teiste Oigusaktidega talle pandud kohustuste nduetekohase
tditmise eest

3.3 | Tooiilesannete tditmisel teatavaks saanud kliendiinfo saladuses hoidmise eest ka pirast
tootlemisega seotud tooiilesannete tditmist voi teenistussuhte 10ppemist

3.4 | Kdrvaliste isikute juurdepdisu drahoidmise eest arvutitele ja andmebaasidele

3.5 | Oma to6vahendite sihipdrase ja heaperemeheliku kasutamise eest

3.5 | Tema kasutusse antud materiaalsete vahendite korrashoiu ja sdilimise eest

IV OIGUSED

4.1 | Oigus saada volikogu liikmetelt, vallavalitsuse ja selle hallatavate asutuste tootajatelt tooks
vajalikku informatsiooni, dokumente jmt

42 | Oigus saada eelarve piires pohiiilesannete ja lisakohus-tuste tditmiseks vajalikke
materiaalseid ja tehnilisi vahendeid
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Oigus saada eelarve piires tooks vajalikku tiiendkoolitust

4.4 | Oigus erialasele ndustamisele ja supervisioonile (professionaalne tugi)
4.5 | Esindada valda oma péddevuse piires teistes ametiasutustes

4.6 | Allkirjastada teenistusiilesannete tditmisest tulenevaid dokumente

4.7 | Teha ettepanekuid oma t66 paremaks korraldamiseks

V AMETIJUHENDI MUUTMINE

5.1 | Sotsiaaltdo spetsialisti ametijuhendit voib muuta iiksnes sotsiaaltéo spetsialisti ja vallavaner
kokkuleppe alusel

VI POOLTE ALLKIRJAD

JUHT allkiri kuupéev

KAREL TOLP

AMETNIK allkiri kuupidev




