KADRINA VALLAVALITSUSE
SOTSIAALTOO SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Struktuuritksus

Sotsiaalosakond

1.2 Teenistuskoha nimetus

Sotsiaaltéo spetsialist

1.3 Teenistuskoha liik ametnik

1.4 Otsene juht sotsiaalosakonna juhataja
1.5 Alluvad puuduvad

1.6 Asendaja sotsiaalosakonna juhataja

1.7 Keda asendab

Avahooldajat, osaliselt osakonna juhatajat

1.8 Ametijuhendiga ndhakse ette teenistuja teenistuskoha eesmark, tooiilesanded, digused ja
vastutus ning teenistuskohal t66tamise eeldused.

1.9 Teenistuja nimetab ametisse vallavanem.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Korraldada abi vajavatele isikutele sotsiaalteenuste, -toetuste ja muu abi andmine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Tooilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Valla téisealiste elanike teenindamine ja
ndustamine sotsiaalhoolekandelise abi
kiisimustes, poordumiste alusel menetluste
algatamine sotsiaalteenuste- ja toetuste
andmeregistrisse STAR.

Kodanike poordumised on registreeritud ning
sotsiaalteenuste- ja toetuste andmeregistrisse
STAR kantud. Vajadusel on algatatud
juhtumimenetlused. Sotsiaalosakonda
po6ordunud kodanikud on  ndustatud ja
informeeritud  sotsiaaltoetustest-ja teenustest
ning neid reguleerivatest digusaktidest.

3.2 Vastab oma valdkonda puudutavatele
avaldustele, teabenduetele ja mérgukirjadele.

Avaldustele, mérgukirjadele ja teabenduetele on
vastatud.

3.3 Menetleb riikliku toimetulekutoetuse
saamise taotlusi, vormistab toetused ja
korraldab toetuse viljamaksmise.

Toimetulekutoetused on méératud ja vilja
makstud vastavalt seadusandlusele.

3.4 Menetleb seadusest tulenevate KOV
iilesandeks olevate tdiskasvanutele ettendhtud
sotsiaalteenuste, vajadusel muude
sotsiaalteenuste ja véltimatu sotsiaalabi
taotlusi ja korraldab abi andmist.

Abi vajaja on abistatud, informatsioon on
kantud STARI

3.5 juhendab ja koordineerib avahooldajate
t60d koduteenuse osutamisel

Tagatud on tdisealise isiku iseseisv ja turvaline
toimetulek kodustes tingimustes,

3.6 Votab vastu taotlusi/avaldusi, kontrollib
taotleja vastavust toetuse vOi teenuse saamise
tingimustele, teostab abivajaduse hindamise,
maérab abimeetme.

Toetused ja teenused on maiadratud vastavalt
kehtivatele digusaktidele.

3.7 Viljastab puudega inimese sdiduki
parkimiskaarte vastavalt seadusele.

Parkimiskaardid on viljastatud vastavalt
seadusandlusele.

3.8 Osaleb sotsiaaltddalaste statistiliste
aruannete koostamine ja nende esitamisel
sotsiaalhoolekande seadusega kehtestatud
korras.

Aruanded on esitatud nduetekohaselt.

3.9 Osaleb oma valdkonnas arengukava ja
muude strateegiliste dokumentide
viljatdotamises.

Valdkonna arengukava ja muude strateegiliste
dokumentide viljatootamisel on osaletud
Oigeaegselt ja ootuspiraselt.




3.10 Vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu
istungitel ning vallavolikogu komisjoni
koosolekutel osalemine, olles vajadusel
ettekandja tema toovaldkonda kuuluvates
kiisimustes.

Vallavolikogu ja vallavalitsuse istungitel,
volikogu komisjoni koosolekutel on valdkonna
info edastatud ja eelndud ette kantud.

3.11 Teeb kodukiilastusi, sh koos teiste
sotsiaalosakonna ametnike voi tOOtajatega.

Olukord ja/vdi abivajadus on fikseeritud.

3.12 Vahetu juhi poolt antud muude
ithekordsete ametialaselt vajalike iilesannete
tditmine.

Lisatilesanded on tdidetud nouetekohaselt
etteantud aja jooksul.

3.13 Teeb koostddd sotsiaaltood
puudutavates kiisimustes erinevate asutuste ja
organisatsioonidega.

Koost60 toimib abi vajaja abistamisest ldhtuvalt

3.14 Valmistab ette sotsiaalvaldkonna
dokumente nende paigutamiseks arhiivi.

Dokumendid on korrektselt arhiveerimiseks
esitatud.

3.15 Omab iilevaadet sotsiaaleluruumide
hoivatusest ja olukordadest.

Sotsiaaleluruumid on kasutuses ja eluruumide
elementaarne heakord tagatud

3.16 Isikuandmete tootlemine seaduses
lubatud eesmarkidel ja tingimustel.

Isikuandmed on t66deldud seadusega lubatud
tingimustel ja korras.

4. TEENISTUJA OIGUSED

Teenistujal on digus:
vO1 muutmiseks;
Vallavalitsuse ametnikelt ja teistelt asutustelt;

ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.1 teha ettepanekuid valdkonna t66 paremaks korraldamiseks ja digusaktide vastuvotmiseks
4.2 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente Kadrina
4.3 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat

4.4 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab

hoidmise eest;

5.1 ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2 tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, isikuandmete kaitse ning muu ainult
asutusesiseseks kasutamiseks méaratud informatsiooni hoidmise eest;

5.4 tooiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete saladuses

5.5 toosisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja tddohutusnduete ning muude asutuse sisemist t66d
reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

5.6 tema kasutusse antud ja tema t66 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sdilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sétestatud nduetele.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED JA MUUD OLULISED OSKUSED

6.1 Kdrgharidus sotsiaalvaldkonnas.

ning kasutada seda oma to0s.

votmise (ATS § 15).

oskust kohaneda muutustega.

6.2 Orienteerub valdkonna digusruumis, oskab siistematiseerida ja analiiiisida informatsiooni

6.3 Eesti keele oskus kones ja kirjas, vene keele oskus suhtlustasandil.
6.4 Ei esine ,,Avaliku teenistuse seaduses‘ sitestatud asjaolusid, mis vélistavad teenistusse

6.5 Omab head suhtlemisoskust, otsustusvdimet, kohuse- ja vastutustunnet, analiiiisivdimet ja

| 7. AMETIJUHENDI MUUTMINE




7.1 Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus timber korraldada vallavalitsuse t66d.

7.2 Enne todiilesannete tditmisele asumist ja parast muudatuste sisseviimist kinnitab teenistuja
allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendiga ja kohustub jirgima selle sitteid.

8. AMETIJUHENDIGA TUTVUMINE JA TEATAVAKSTEGEMINE

8.1 Teenistuja kinnitab, et on ametijuhendiga tutvunud, kohustub jargima selle sétteid ja on
teadlik oma todiilesannete tditmisega kaasnevast vastutusest.

8.2 Ametijuhend tehakse teatavaks dokumendihaldussiisteemis ja kinnitus antakse dokumendi-
haldussiisteemis kooskdlastusmérkena.

Olen tutvunud
/allkirjastatud digitaalselt/




