VORU VALLAVALITSUSE
SOTSIAALTOOSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. OLDOSA
1.1. Struktuvriiiksus sotsizalosakond
.2. Teenistuskoha nimetus sotsiaalivOspetsialist
1.3. Teenistuskoha itk ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4, Otsene juht sotsiazlosakonna juhataja
1.5. Asendaja sotsiaaltbdspetsialist
1.6. Keda asendab sotsiaaltbospetsialisti
1.7. Alluvad puuduvad

1.8. Ametijuhendiga nihakse ettc sotsiaaltGospetsialist teenistuskoha  ecsmirk,
teenistusiilesanded, digused ja vastutus ning teenistuskohal t66tamise eeldused.

1.9. SotsiaaltGospetsialisti nimetab ametisse kiiskkirjaga vallavanem.

1.10. Sotsiaaltdtspetsialisti teenistussuhte peatumise mégirab vallavanem késkkirjaga.

7. TEENISTUSKOHA EFESMARK

Teenistuskoha eesmirk on iksikisikutele vO1  perekonnale  toimetulekuraskuste
ennctamiscks, kergendamiseks voi korvaldamiscks abi osutamise korraldamine ja
sotsiaalsele turvalisusele, arengule ning iihiskonnas kohanemisele kaasa aitamine.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. sotsiaalvaldkonna arendamine Voru vaila halduosterritooriumii;

3.2. kodanike nfustamine ja abistamine sotsiaalhoolekandealases asjaajamises kooskdlas
kehtiva seadusandlusega;

3.3. toimetulekutoetuste avalduste vastuvGtmine ning menetlemine;

3.4. valla sotsiaaltoetuste ning vallavolikogu méfrustega kehtestatud toetuste taotluste
vastuvdtmine ning menetlemine ja eelndude koostamine;

3.5. puuetega inimeste avalduste vastuvdtmine, menetlemine, hindamise teostamine ja
eelndude koostamine;

3.6. kodukiilastuste teostamine;

3.7. 166  koordineerimine ja  korraldamine  sotsiaalmajades,  korterites ja
sotsiaaleluruumides;

3.8. saatjaga transporditeenuse osutamise logistika korraldamine;

3.9. viltimatu sotsiaalabi andmise korraldamine;

3.10. sotsiaalabi j6udmise vahendamine vallakodanikeni ning abistamine vastavate
dokumentide vormistamisel ja asjaajamisel;

3.11. kodanike vastuvdtt sotsiaalosakonnas ja piirkondade keskustes, avalduste ja kirjade
{dbivaatamine ning vastamine oma pédevuse piires;

3.12. t66 dokumendiregisiri, riikliku sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistri (STAR)
ning teiste teenistuseks vajaminevate regisiritega;

3.13. dokumentide loetelus ettensdhtud dokumentide toimikute pidamine ning korrastatult
arhiveerimiseks kantseleile esitamine;

3.14. tiisealiste isikute teovSime piiramise ja eestkoste seadmise algatamisega seotud
toimingute korraldamine ja dokumentide ecttevalmistamine, kohtu ndudmisel
arvamuste koostamine ja vajadusel kohtuistungitel osalemine;

3.15. Voru vallavalitsuse eestkostel olevate piiratud teovdimega isikute varaga teostatavate
tehingute otsustamiseks ettepanckute tegemine, aastaaruande esitamine kohtule;

3.16. puudega inimeste sdidukite parkimiskaartide viljastamine;
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3.17. muude teenistusvaldkonda j ddvate kiisimuste lahendamine ning digusaktidega pandud
voi teenistuskohast tulenevate muude ithekordsete iilesannete tditmine.

4,  OIGUSED TEENMISTUSHLESANNETE TAITMISEL

sotsiaalitGspetsialistii on digus:

4.1. saada vallavobikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
drithingutelt/sihtasutustelt ning teistelt pidevatelt isikutelt k#esoleva ametijuhendiga
ettendhtud {ilesannete tAitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

42. tcha ettepanckuid uute digusaktide vastuvdtmise kohta ning t66tada vilja vastavaid
celndusid ja projekte;

4.3. wvastutada iiksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning
ulatuses, millega ta on ndus;

44. osaleda t6oililesandeid késitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada wvajalikku
kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele vOimalustele ja kooskdlastatult vahetu
ilemusega;

4.5. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke t6Gvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.6. kutsuda kokku ndupidamisi ning teha ettepanekuid téorithmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiscks oma pidevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

4.7. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

4.8. kasutada toulesannete tditmiseks ametiautot.

5 VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Sotsiaaltéospetsialist vastutab:

3.1. ametijubendis sétestatud teenistuskohustuste Gigeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. tema k#sutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

5.4. teenistusiilesannete tiitmise kiigus teatavaks saanud juurdepidisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest, seda ka pérast teenistusest lahkumist;

5.5. toodkorralduse reeglite, tule- ja tdGohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
téovahenditega heaperemeheliku timberkiimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise
eest.

6. TEENISTUSKOUAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvutikomplekt

6.2. Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus ldheduses
6.3. Telefon

6.4. Kontoritarbed

7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE Ja
OSKUSTELE

7.1. Haridus ja seadusest tulenevad nduded o erialane kdrgharidus v8i keskharidus ja

sellele lisanduv  eri-, kutse- v&i

ametialane ettevalmistus;

e ¢i esine avaliku teenistuse seaduses




sitestatud  asjaolusid, mis vilistavad
teenistusse votmise {(ATS § 15).

7.2. Tédkogemus o tdokogemus avalikus teenistuses on
soovitushik.
7.3. Oskused ja teadmised o oskab kisitleda ametikohal vajalikke

arvutiprogramme ja andmekogusid;

e valdab eesii keelt kdrgtasemel nit kdnes
kui kirjas;

e soovituslikult vdhemalt ithe vdorkeele
oskus;

e omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest
ja  Oigusaktide ja  dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma

valdkonna Sigusakte;
e orienteerub oma todvaidkonna
digusaktides;

e tunneb ja oskab rakendada t&oks
vajalikke Eesti Vabariigi, Voru valla ja
teiste VOru vallaga iihinevate valdade

digusakte;
¢ omab B-kategooria autojuhiluba.
7.4. Isiksuseomadused Omab viiga head subtlemisoskust, on kohuse-

ja vastutustundlik ning hea stressitaluvusega ja
tasakaalukas. Omab oskust planeerida
tooprotsessi ning teha kokkuvstteid ja
tildistusi. Oskab teha meeskonnat$dd ning on
tipne ja korrektne ning viga hea
pingetaluvusega. On véga hea viljendus- ja
kuulamisoskusega ning oskab siilitada rahu
probleemsetes olukordades.

%, AMETLIUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit v6ib muuta vallavanem ametniku ndusolekul.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit téitma.
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