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ROUGE VALLAVALITSUSE
SOTSIAALTOOSPETSIALISTI

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1.  Struktuuritiksus Haridus- ja sotsiaalosakond
1.2.  Teenistuskoha nimetus Sotsiaaltodspetsialist
1.3.  Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 ja 9 alusel)
1.4.  Otsene juht Abivallavanem haridus- ja sotsiaalalal
1.5. Asendaja Sotsiaaltodspetsialist
1.6. Keda asendab Sotsiaaltodspetsialisti
1.7.  Ametijuhendiga ndhakse ette sotsiaaltdOspetsialisti teenistuskoha eesmark, todiilesanded,
oigused ja vastutus ning teenistuskohal todtamise eeldused.
1.8.  Sotsiaaltodspetsialisti nimetab ametisse késkkirjaga vallavanem.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on sotsiaalteenuste, véiltimatu sotsiaalabi ja muu abi andmise korraldamine,
sotsiaaltoetuste madramise ja maksmise korraldamine, informatsiooni kogumine ja té6tlemine
abivajajate kohta ning nende ndustamine sotsiaalabi taotlemise voimalustest.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1.

3.2
3.3.
3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

3.8.
3.9.

3.10.

3.11.
3.12.
3.13.

Kodanike ndustamine ja abistamine sotsiaalhoolekandealases asjaajamises kooskdlas
kehtiva seadusandlusega. Inimeste avalduste vastuvOtmine, menetlemine, hindamise
teostamine ja eelndude koostamine.

Sotsiaalteenuste osutamise korraldamine abivajavatele isikutele.

Viltimatu sotsiaalabi andmise korraldamine.

Riiklike ja vallaeelarveliste sotsiaaltoetuste mddramise ja maksmise korraldamine vastavalt
kehtivatele digusaktidele.

Sotsiaalabi joudmise vahendamine vallakodanikeni, s.h sularahas makstavate toetuste
viljamaksmise korraldamine ning toiduabi jagamise korraldamine abivajajatele, ning
abistamine vastavate dokumentide vormistamisel ja asjaajamisel.

Valdkondlike haldusaktide eelndude ettevalmistamine.

Kodanike vastuvott teenuskeskustes, avalduste ja kirjade labivaatamine ning vastamine oma
padevuse piires. Vastuste koostamine avaldustele, mirgukirjadele ja teabenduetele ning
nende edastamine.

Kodukiilastuste teostamine.

Puudega isikute parkimiskaartide véljastamine digustatud isikutele.

To6 dokumendiregistri, riikliku sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistri (STAR) ning
teiste teenistuseks vajaminevate registritega.

Dokumentide toimikute pidamine ning korrastatult arhiveerimiseks kantseleile esitamine.
Oma valdkonna lepingute ettevalmistamises ja lepingutingimuste ldbirdékimistes osalemine.
Viljaspool kodu osutatava iildhooldusteenuse korralduse dokumentatsiooni korrashoidmine
Rdouge vallavalitsuses, sh andmete koondamine ja analiilisimine teenuse kasutuse, kulude ja
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vajaduste kohta ning otsesele juhile regulaarsete iilevaadete esitamine; organisatsioonis
teenuse korralduses esinevate kitsaskohtade tuvastamine ning ettepanekute tegemine
teenuse korralduse parendamiseks; sisendi andmine valla kodulehel ja teistes infokanalites
iildhooldusteenuse korralduse kajastamise kohta.

3.14. Valdkonna digusaktide (sh arengukavade) ja nende muudatuste analiilisis osalemine ning
analiilisitulemustest tulenevalt muudatusettepanekute tegemine.

3.15. Valdkonna eelarve koostamiseks ettepanekute tegemine.

3.16. Sotsiaalteenuse osutajatega koostoo tegemine.

3.17. Siinni registreerimisega seotud iilesannete tditmine.

3.18. Muude teenistusvaldkonda jéédvate kiisimuste lahendamine ning digusaktidega pandud voi
teenistuskohast tulenevate voi vahetu juhi poolt antud muude iihekordsete lilesannete
tditmine.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Sotsiaaltodspetsialistil on digus:

4.1. teha ettepanckuid Oigusaktide vastuvotmiseks ja vastavate eelndude ja projektide
viljatootamiseks;

4.2.  teha ettepanekuid sotsiaalvaldkonna tulemuslikkuse tdstmiseks ja paremaks korraldamiseks;

4.3. teha sotsiaalvaldkonnas ettepanekuid  vallavalitsuse ja  hallatavate  asutuste
tegutsemispohimotete ja tookorralduse muutmiseks;

4.4. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aritihingutelt ning teistelt pddevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud
iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

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

4.6.  saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Sotsiaaltdospetsialist vastutab:

5.1.  ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2.  tema poolt vidljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3.  isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4.  teenistusiilesannete tditmise kidigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. toodsisekorra, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud todvahenditega
heaperemeheliku timberkdimise eest;

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

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1.  Arvuti- ja kontoritehnika.
6.2.  Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus ldheduses.
6.3.  Ametiauto kasutamise vdoimalus.

7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
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7.1.

Haridus ja seadusest tulenevad - Korgharidus (voib olla omandamisel) soovitavalt

nduded, tookogemus sotsiaaltoo erialal ja sotsiaalhoolekande seaduse §
4 punktis 3 ndutud erialane ettevalmistus.

- Ei esine ,,Avaliku teenistuse seaduses* sitestatud
asjaolusid, mis vilistavad teenistusse vOtmise
(ATS § 15).

7.2.

Oskused ja teadmised - Oskab kasitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid.

- Valdab vidhemalt C1-tasemel eesti keelt.

- Oskab planeerida to0protsessi ning tunneb
sotsiaalasutuste toimimise ja todkorralduse
pOohimotteid.

- Omab teadmisi Oigusaktide ja dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma
valdkonna iild- ja iiksikakte.

- Orienteerub digusaktidega valla piddevusse antud
kiisimustes oma todvaldkonnas.

- Tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Rouge valla digusakte.

- Omab B-kategooria juhiluba.

7.3.

Isikuomadused - Omab head suhtlemisoskust, otsustusvoimet,
kohuse- ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust
vOtta iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha
padevuse piires.

- Omab algatusvoimet ja loovust, sealhulgas voimet
vilja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks votta ja ellu viia.

- Omab voimet stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.

8.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1.
8.2.

Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.
Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:
muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nouded;
muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud teenistusiilesanded;
suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
teenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pdhipalk (ATS § 52 16ige 3).
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