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Vinni Vallavalitsus

Sotsiaaltoospetsialisti ametijuhend

1. Uldosa
1.1 Struktuuriiiksus: Sotsiaalteenistus
1.2 Ametikoha nimetus: sotsiaaltéospetsialist
1.3 Ametisse nimetab: vallavanem
1.4 Allub: sotsiaalteenistuse juhatajale
1.5 Asendamine: asendab juhataja poolt madratud sotsiaaltospetsialisti, teda asendab juhataja poolt
madratud sotsiaaltéospetsialist.
1.6 Ametijuhendit ei vOi muuta ametniku ndusolekuta, kui:
1.6.1 muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;
1.6.2 muutuvad oluliselt teenistusiilesanded;
1.6.3 suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
1.6.4 teenistusiilesannete muutmise tdttu vaheneb pohipalk.

2. Eesmark

Isikule vdi perekonnale toimetulekuraskuste ennetamiseks, korvaldamiseks voi kergendamiseks abi
osutamine ja sotsiaalsete erivajadustega isiku sotsiaalsele turvalisusele, arengule ja iihiskonnas
kohanemisele kaasaaitamine.

3.Teenistusiilesanded

3.1 Hooldaja madramine ja hooldajatoetuse vormistamine tiiskasvanutele (algdokumentide,
korralduste ja vdljamaksulehtede ja koondite vormistamine, aruannete koostamine ja esitamine) ning
hoolduse jérelevalve teostamine;

3.2 puuetega tdiskasvanute ja nende perede ndustamine;

3.3 organiseerib arstiabi, kui muu abi pole kiillaldane;

3.4 abivajavate isikute ja isikute abivajaduse viljaselgitamine;

3.5 perede kiilastamine;

3.6 ndustab ja annab informatsiooni sotsiaalhoolekande alastes kiisimustes, s. h. toetuste maksmise
korra kohta;

3.7 abistab sotsiaalabi v0i toetuste saamiseks vajalike dokumentide vormistamisel;

3.8 vajadusel varustab abivajajaid esmatarbe- ja toidukaupadega, samuti leevendab suhtlemisvajadust;
3.9 Hooldekodu Tammiku Kodu, Ulvi Hooldekodu ja asenduskoduteenust pakkuva asutuse Vinni
Perekodu juhatajatega suhtlemine (sotsiaalteenistuse poolne kontaktisik);

3.10 abistab isikuid hooldekodusse koha taotlemisel ja paigutamisel,

3.11 abistab ja ndustab puudeastme ja rehabilitatsioon taotlemisel ;

3.12 koordineerib ja kontrollib koduteenuse osutamist, isikliku abistaja ja tugiisiku teenuse ning
sotsiaalhooldajate t66d;

3.13 mérgukirjadele ja selgitustaotlustele vastamine ning kirjade, teabenduete jm dokumentide
koostamine;

3.14 koostab oma valdkonda puudutavate digusaktide eelndud;

3.16 riigihangete korraldamises osalemine;

3.17 teostab teisi ametikoha eesméargiga seotud tegevusi omal initsiatiivil,



3.18 vahetu juhi poolt antavate ja vallavalitsuse funktsioonidest tulenevate muude iilesannete
tiditmine;

4. Kohustused

4.1 tegevus peab vastama Eesti Vabariigi pohiseadusele ning muudele seadustele ja digusaktidele;

4.2 peab oma teenistusiilesandeid tditma ausalt, asjatundlikult ja hoolikalt;

4.3 peab oma teenistusiilesandeid tditma erapooletult, sealhulgas valima teenistusiilesandeid tdites

igatihe Gigusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal voimalikul viisil arvestava lahenduse;

4.4 peab juhinduma vallavanema seadusega kooskodlas olevatest teenistusalastest juhistest ja
korraldustest, samuti ametijuhendist;

4.5 peab kidituma véadrikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust, sealhulgas hoiduma

tegevusest, mis diskrediteeriks teda ametnikuna vai kahjustaks ametiasutuse mainet;

4.6 peab kasutama ametiasutuse ning ametniku kasutusse antud vara ja vahendeid heaperemehelikult
ja sihipéraselt;

4.7 peab teenistus- ja usaldussuhte raames aitama kaasa ametiasutuse seadusest tulenevate {ilesannete
tditmisele;

4.8 vastutab talle tooiilesannete tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuste, teiste inimeste
perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méaératud

informatsiooni hoidmise eest.

Vinni Vallavalitsus, kui ametiasutus peab teenistus- ja usaldussuhte raames seisma hea ametniku
teenistusalaste huvide eest, sealhulgas tagama teenistusiilesannete taitmiseks sobivad tingimused.

5. Oigused

5.1 saada vallavalitsuselt, vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt
ametiiilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

5.2 kontrollida oma tegevusvaldkonnas Eesti Vabariigi ja Vinni valla omavalitsusorganite
oigusaktide, Vinni vallavanema késkkirjade ja Vinni valla nimel sdlmitavate lepingute
taitmist;

5.3 esindada valda suhetes juriidiliste ja fiitisiliste isikutega vallavanema poolt volitatud padevuse
ulatuses;

5.4 sooritada toiminguid oma péadevuse piires digusaktide alusel ja tditmiseks;

5.5 teha ettepanekuid oma pédevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks; anda arvamusi ja kooskdlastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning
teha ettepanekuid to6riihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma padevusse
kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

5.6 kasutada todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi ja tdienduskoolitust
teenistusiilesannetest tulenevate iilesannete tditmiseks.

5.7 saada juurdepaas pensionikindlustuste registrile, liiklusregistrile, maksu- ja tolliameti
andmekogudele, maainfosiisteemile, Eesti Haigekassale, riigihangete registrile, valla
dokumendiregistrile ning sotsiaalregistrile STAR.

6. AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED,
ISIKSUSEOMADUSED

6.1 Korgharidus;

6.2 Eesti keeleoskus C-1 tasemel, vene keele oskus vestlustasemel;

6.3 Tooks vajalike riigi ja Vinni valla digusaktide tundmine s.h riigi pdhikorra, kodanike diguste ja
vabaduste, avalikku teenistust, sotsiaalhoolekandet6od kasitlevate oGigusaktide hea tundmine.



6.4 Ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kisitlemise oskus, arvutikasutamise
oskus loppkasutaja tasemel;

6.5 Hea suhtlemisoskus, tasakaalukus, koostoovalmidus;

6.6 Kiire otsustusvdime, kohuse-ja vastutustunne. Algatusvoime ja loovus, voime osaleda uute
lahenduste viljatootamisel, neid rakendada;

6.7 Hea stressitaluvus, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada pingeolukorras, efektiivselt
kasutada aega;

6.8 Autojuhtimisdigus;

6.9 Lojaalsus ja orienteeritus valla avalikele huvidele.

Olen tutvunud kiesoleva ametijuhendiga ja kohustun seda jargima.
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