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AMETIJUHEND

1. ULDSATTED
ASUTUS

AMETIKOHA NIMETUS
ALLUKSUS

AMETISSE NIMETAB JA VABASTAB

VAHETU JUHT
ALLUVAD

KEDA ASENDAB
KES ASENDAB
TEENISTUSGRUPP

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Rapla Vallavalitsus

Sotsiaaltoospetsialist

Haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakond
Vallavanem

Sotsiaaltdoo peaspetsialist

Sotsiaaltoospetsialist
Sotsiaaltodspetsialist
Keskastme spetsialist

Teenistuskoha eesmérk on vallavalitsuse kui ametiasutuse sotsiaaltod korraldamine, kodanike
ndustamine sotsiaalabi kiisimustes ning abistamine konkreetsete sotsiaalsete probleemide
lahendamisel. Sotsiaalteenuste, viltimatu sotsiaalabi ja muu abi andmise korraldamine ning

sotsiaaltoetuste midramine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Jrk Teenistusiilesanded
nr

3.1  Tunneb ja tdidab ametialaseid digusakte,
standardeid, IT-siisteemide ja andmeturbe

juhendeid

3.2 Osaleb valdkonna digusaktide eelndoude

valjatootamisel

3.3  Teavitab abivajajaid nende digustest ja
sotsiaalteenuste- ja toetuste taotlemise
voimalustest ning abistab vajadusel kodanike
vajalike taotluste vormistamisel

3.4 Vatab vastu ja menetleb teenuste ja toetuste
taotlusi, sh kontrollib andmeid, hindab isiku
abivajadust, vormistab teenuse méiramise voi
sellest keeldumise otsuse eelndu ning esitab
sotsiaalhoolekande komisjonile menetlemiseks

3.5  Korraldab teenuse osutamise ja toetuse
saamise abivajajale ning jélgib haldusakti

taitmist

Soovitud tulemus

Taiendatud on teadmised
omavalitsusiiksuse esinduskogu ja
tditevorgani kohta ning tdidetud on
dokumendihalduse, asjaajamise,
andmeturbe vastavad juhised
Valdkonna digusaktide eelndude
viljatodtamisel on vajadusel
osaletud

Isikud on teavitatud nende digustest
ja sotsiaalteenuste — ja toetuste
taotlemise voimalustest ning
vajadusel on kodanikud abistatud
ka taotluste vormistamisel
Toetuste ja teenuste taotlused on
vastu voetud ja menetletud
oigeaegselt, andmed kontrollitud,
isiku abivajadus hinnatud, otsus
vormistatud ning
sotsiaalhoolekande komisjonile
menetlemiseks edastatud

Isikutele on teenuse osutamine ja
toetuse maksmine korraldatud
lahtudes kehtivatest haldusaktidest,



sh dokumendid (lepingud,
aruandlus) koostatud korrektselt ja

Oigeaegselt
3.6  Koordineerib sotsiaaltransporditeenuse Sotsiaaltranspordi teenus
osutamist ja koostab sotsiaaltransporditeenuse  abivajajatele ja kuuaruanne on
kuuaruande vastavalt vallavalitsuses koostatud korrektselt ja digeaegselt
kehtestatud korrale
3.7  Peab ja tdidab korrektselt to6ks vajalikud STAR ja teised to6ga seotud
andmeregistrid ja abivajaja toimiku registrid on nduetekohaselt
taiendatud, vajadusel on
sotsiaalteenuse saaja toimik avatud
ja ajakohaselt tdidetud ja tdiendatud
3.8  Kogub ja esitab vajadusel valdkondlikke Valdkonna statistilised andmed on
statistilisi andmeid kogutud ja esitatud digeaegselt
3.9  Valmistab ette Hoolekandekomisjoni Hoolekandekomisjoni koosoleku
materjalid ja koostab koosoleku protokolli materjalid ja protokoll on koostatud
Oigeaegselt ja korrektselt
3.10 Loob koostoovorgustiku abivajajat Abivajaja on igakiilgselt abistatud
timbritsevate ametkondade vahel vorgustiku loomisel tema vajadust

katvate ametkondade osas
3.11 Koordineerib toidu- ja humanitaarabi jagamise = Toidu- ja humanitaarabi jagamine
on vajaduspdhiselt korraldatud

3.12 Viiljastab puuetega isikute parkimiskaarte Puuetega isikute sdidukite
parkimiskaardid on véljastatud
3.13 Korraldab omasteta surnu matused Matused on korraldatud
3.14 Kaorraldab ja planeerib hoolekande ennetavaid  Ennetavad tegevused on rakendatud
tegevusi
3.15 Osaleb valdkonna projektides ja Valdkonnasisestes projektides on
programmides osaletud ja need on edukalt 1dbi
viidud
3.16 Osaleb valdkondlike juhendite (p 3.1) Osavott on aktiivne ja teadmised
koostamises ja organiseeritud omandatud ja oskab juhendada

koolitusprogrammides

3.17 Tiidab vallavanema, abivallavanema ja vahetu = Ulesanne on tdidetud eesmérgi
juhi antud tihekordsed iilesanded tulenevalt kohaselt
vallavalitsuse t60 eesmaérgist

4. VASTUTUS

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

4.2. Too kéigus esitatud ja koostatud andmete digsus ning seadustele 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 t6osuhte ajal ja ka pérast toosuhte 15ppemist

4.4. Toovahendite ja vara heaperemehelik kasutamine ja amortiseerumisest voi riketest
vahetu juhi esimesel voimalusel teavitamine

4.5. Teenistusilesannete tditmise korraldamine vastavalt ohutusnduetele, tookorralduse
reeglitele ja hea kditumise tavale

4.6. Andmeturbe nduete tditmine



5. OIGUSED

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.

Saada vallavalitsuse eesmarkide ja oma teenistusiilesannete tditmiseks teavet ja
dokumente

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

Teha ettepanekuid oma piadevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks
Saada kokkuleppel vahetu juhiga ja vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele
teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust

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

6.1
6.2

6.3
6.4

6.5
6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

Sotsiaaltédalane korgharidus

Sotsiaalhoolekannet reguleerivate digusaktide ja kohaliku omavalitsuse korralduse
aluste pdhjalik tundmine

Eesti keele oskus korgtasemel, vihemalt iihe vodrkeele oskus suhtlustasandil

Arvuti ja kontoritehnika kasutamise oskus to6ks vajalikul mééral (internet, teksti- ja
tabeltootlusprogrammide kasutamine)

Suhtlemis — ja véljendusoskus nii kones kui kirjas

Meeskonnatddle orienteeritus, empaatiavdime, koostdovalmidus ning korge
pingetaluvus

Kohusetunne, otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikus votta iseseisvalt vastu
otsuseid

Oma ametikoha piddevuse piires, voime niha ette otsuste tagajargi ja vastutada nende
eest

Info adekvaatse, digeaegse, tipse ja arusaadava edastamise ja tagasiside andmise
oskus.

Soiduki juhtimisdigus

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse iile soovituslikult iiks kord aastas voi tddkorralduse muutumisel.
Ametijuhendit muudetakse teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku iilesannete maht oluliselt ei suurene.

8. ALLKIRJASTAJAD
Vallavanem

Sotsiaaltoo peaspetsialist
Sotsiaaltoospetsialist
Sotsiaaltoospetsialist
Sotsiaaltoospetsialist
Sotsiaaltoospetsialist



