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AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

ASUTUS

AMETIKOHA NIMETUS
ALLUKSUS

Rapla Vallavalitsus

Sotsiaaltoospetsialist (Raikkiila piirkond)
haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakond

AMETISSE NIMETAB JA VABASTAB  vallavanem
VAHETU JUHT Sotsiaalndunik
ALLUVAD -

KEDA ASENDAB Sotsiaaltdoospetsialisti
KES ASENDAB sotsiaaltoospetsialist

TEENISTUSGRUPP

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Teenistuskoha eesmérk on vallavalitsuse kui ametiasutuse sotsiaalt66 korraldamine, kodanike
noustamine sotsiaalabi kiisimustes ning abistamine konkreetsete sotsiaalsete probleemide
lahendamisel. Sotsiaalteenuste, valtimatu sotsiaalabi ja muu abi andmise korraldamine ning
sotsiaaltoetuste médramine.

keskastme spetsialist

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Jrk
nr
3.1

3.2

3.3

3.4

3.5
3.6
3.7

3.8

Teenistusiilesanne

Ametialaste digusaktide, standardite, IT-
siisteemide ja andmeturbe juhendite
tundmine ja taitmine.

Isiku p6ordumisel voi abivajajast teada
saamisel selgitab vilja isiku sotsiaalkaitse
vajaduse ja ulatuse, selgitab vélja parima
asjakohase abi.

Menetleb taotlusi, korraldab toiminguga
isikule antavate mitterahalised hiivitised
(sotsiaalteenuste) ja rahalised hiivitised,
sh. toimetulekutoetuste médramine voi
mittemadramine.

Votab vastu kodanikke, lahendab
laekunud avaldusi sotsiaalsetes
kiisimustes.

Korraldab abivajajale teenuse saamise.
Korraldab omasteta surnu matused.
Loob vorgustiku abivajaja timbritsevate
ametkondade vahel.

Koostab ja esitab diendeid ning aruandeid
oma pidevuse piire.

Soovitud tulemus

Tdiendatud on teadmised omavalitsusiiksuse
esinduskogu ja téitevorgani kohta ning
taidetud on dokumendihalduse, asjaajamise,
andmeturbe vastavad juhised.

Isiku sotsiaalkaitse vajadus vélja selgitatud ja
tagatud abi.

Taotlused on menetletud ning rahalised ja
mitterahalised hiivitised on korraldatud.

Kdik poordujad on saanud asjakohast ndu ja
abi.

Abiavajajale teenused korraldatud.

Matused korraldatud.

Toimub valdkonnaalane koostdo teiste
omavalitsuse asutuste ja organisatsioonidega.
On loodud koost66vorgustik.

Dokumendid on koostatud korrektselt ja
Oigeaegselt.



3.9  Peab t60ks vajalikke registreid. Tédidab STAR-i ja teised registrid on
nduetekohaselt tdidetud.

3.10 Kaorraldab ja planeerib hoolekande Ennetavad tegevused on rakendatud.
ennetavaid tegevusi.

3.11 Rakendab valdkonnasiseseid projekte Valdkonnasisesed projektid on koostatud ja
programme. 1dbi viidud.

3.12 Oma teenistusiilesannete tditmise Teenistusiilesanded on tdidetud ohutult,
korraldamine vastavalt ohutusnouetele, tookorraldusele vastavalt, viisakalt ja heas
tookorralduse reeglitele ja hea kditumise  usus.
tavale.

3.13 Osalemine valdkondlike juhendite (p 3.1)  Osavott on aktiivne ja teadmised omandatud
koostamises ja organiseeritud ja oskab juhendada.
koolitusprogrammides.

3.14 Toovahendite ja vara sdilitamine. Toovahendid on todkorras ja vara

kasutuskdlblik. Amortiseerumisest voi
riketest on teavitatud vahetut juhti.
3.15 Vallavanema ja vahetu juhi antud Ulesanne on tiidetud eesmirgi kohaselt.
tihekordsete iilesannete tditmine tulenevalt
vallavalitsuse t00 eesmérgist.
3.16 Omandama sotsiaaltodtaja kutse . Korgharidus ja erialane ettevalmistus olemas.

4. VASTUTUS

4.1. Eesmirkide ja teenistusiilesannete nduetekohane, digeaegne ja korrektne tditmine ning
vallavalitsuse hea maine kujundamine.

4.2.  To60 kéigus esitatud ja koostatud andmete Gigsus ning digusaktidele vastavus.

4.3. Too tottu teatavaks saanud riigi-, dri- ja ametisaladuse ning ametialase teabe, teiste isikute
perekonna- ja eraelu andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni kaitsmine ja
hoidmine.

4.4.  Andmeturbe nduete tditmine.

5. OIGUSED
5.1. Saada vallavalitsuse eesmarkide ja oma teenistusiilesannete tditmiseks teavet ja
dokumente.

5.2. Kasutada t66ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning vajadusel saada
tehnilist abi, juhendamist ja juhendmaterjale.

5.3. Teha ettepanekuid oma péadevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks.

5.4.  Kokkuleppel vahetu juhiga ja vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele saada
teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku tdienduskoolitust.

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
KEHTESTATUD NOUDED

6.1 Korgharidus ja erialane ettevalmistus.

6.2 Valdkonda reguleerivate digusaktide ja kohaliku omavalitsuse korralduse aluste tundmine.

6.3 Eesti keele oskus korgtasemel, vihemalt ihe vodrkeele oskus suhtlustasandil.

6.4 Arvuti kasutamise oskus to0ks vajalikul maéral (internet, teksti- ja
tabeltootlusprogrammid).

6.5 Viljendamisoskus nii kdnes kui kirjas.

6.6 Meeskonnatddle orienteeritus, empaatiavdime, koostdovalmidus ning pingetaluvus.
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6.7 Kohusetunne, otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikus votta iseseisvalt vastu

otsuseid.
6.8 Oma ametikoha péadevuse piires, voime nédha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest.
6.9 Info adekvaatse, digeaegse, tipse ja arusaadava edastamise ja tagasiside andmise oskus.

6.10  B-kategooria juhtimisdigus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse tile soovituslikult tiks kord aastas voi tookorralduse muutumisel.
Ametijuhendit muudetakse teenistuja nousolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark, pohifunktsioonid,
ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku iilesannete maht oluliselt ei suurene.

8. ALLKIRJASTAJAD
vallavanem

vahetu juht

valdkonna abivallavanem
sotsiaaltoospetsialist
asendaja punktis 3.2 - 3.6



