SOTSIAALTOOSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

AMETIKOHA NIMETUS sotsiaaltOdspetsialist

ALLUKSUS haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakond
VAHETU JUHT abivallavanem

ALLUVAD koduhooldustdodtajad, sotsiaalhooldaja
KEDA ASENDAB SotsiaaltdOspetsialist

KES ASENDAB sotsiaaltdodspetsialist
TEENISTUSGRUPP spetsialistid

2. AMETIKOHA EESMARK
Sotsiaaltoo korraldamine vallas.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Sotsiaaltodspetsialist

3.1 koostab oma valdkonna vallavalitsuse korralduste ja vallavolikogu miéruste ning otsuste
eelnoud;

3.2 teavitab abivajajaid sotsiaalteenuste- ja toetuste taotlemise vdimalustest ja tingimustest,
abistab vajadusel kodanikke vajalike taotluste vormistamisel;

3.3 votab vastu ja menetleb teenuste ja toetuste taotlusi, hindab isiku abivajadust ning selgitab
vélja parima asjakohase abi ja ulatuse;

3.4 koostab haldusakti isikule antavate sotsiaalteenuste voi rahaliste hiivitiste mddramise voi
mittemdaramise kohta;

3.5 korraldab ja koordineerib seaduste ja Gigusaktidega kehtestatud sotsiaalteenuste ja -toetuste
kéttesaadavust;

3.6 taidab riiklikku sotsiaalteenuste-ja toetuste andmeregistrit STAR;

3.7 koostab oma todvaldkonda puudutavaid aruandeid,

3.8 teeb koostddd volikogu sotsiaalkomisjoniga;

3.9 osaleb valla arengudokumentide koostamisel;

3.10 annab valdkonna sisendi valla eelarvestrateegia ja eelarve eelndusse;

3.11 tagab valdkonna informatsiooni aktuaalsuse ja korrektsuse Kehtna valla kodulehel ja teistes
infokanalites;

3.12 vastab oma todvaldkonnaga seotud jéreleparimistele ja kirjadele;

3.13 ndustab kodanikke oma téovaldkonnaga seotud kiisimustes;

3.14 tagab digusaktidega sitestatud korras oma valdkonna dokumentide séilimise ja nduetekohase
arhiveerimise;

3.15 tdidab muid kdesolevas ametijuhendis nimetamata tilesandeid erikorralduseta, mis tulenevad
oigusaktidest, t60 iseloomust voi selle tildisest kéigust.

4 VASTUTUS

Sotsiaaltoospetsialist vastutab oma ametijuhendi piires tema poolt véljastatud dokumentide ja
informatsiooni digsuse eest, ametijuhendis toodud tddiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise
eest.

Sotsiaaltoospetsialist kohustub hoidma nii teenistussuhte ajal kui ka parast teenistusest
vabastamist talle teatavaks saanud inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud
piiratud teabega informatsiooni konfidentsiaalsena.



5. OIGUSED

Sotsiaaltodspetsialistil on digus

5.1 saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust;

5.2 saada valla ametnikelt, to6tajatelt ning valla hallatavatelt asutustelt teavet, dokumente jms,

mis on vajalikud tema tootlilesannete tiaitmiseks;

5.3 saada tooks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning vajadusel saada tehnilist abi,
juhendamist ja juhendmaterjale.

6. AMETIKOHA NOUDED

6.1 Sotsiaaltooalane kdrgharidus;

6.2 Valdab eesti keelt korgtasemel ja iihe voorkeele oskus suhtlustasandil;

6.3 Oskab kasutada teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.4 Tunneb asjaajamise pohimdtteid ning dokumentide ja Oigusaktide vormindudeid, oskab
koostada dokumente ning oma todvaldkonna iiksikakte;

6.5 Tunneb ja oskab rakendada oma toovaldkonna digusakte;

6.6 Suhtlemis-, véljendus- ja kuulamisoskus, oskus sdilitada rahu probleemsetes olukordades,
oskus kuulata vestluspartnerit ning oskus selgelt pdhjendada oma seisukohti nii suuliselt kui
kirjalikult;

6.7 Isikuomadused: empaatia- ja algatusvoime, loovus ning kohusetundlikkus, hea
kohanemisvdime, tasakaalukus, ausus, usaldusvéaarsus, tapsus, stressi- ja pingetaluvus;

6.8 Soiduki juhtimisdigus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhendit voib muuta ametniku ndusolekuta, kui muudatuste aluseks on kehtivate
oOigusaktide muudatus;

7.2 Enne ametiiilesannete tditmisele asumist ja parast muudatuste sisseviimist kinnitab spetsialist
muudatused oma allkirjaga.



