VORU VALLAVALITSUSE
SOTSIAALTEENUSTE SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus sotsiaalosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus sotsiaalteenuste spetsialist

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Otsene juht sotsiaalosakonna juhataja

1.5. Asendaja Sotsiaaltoospetsialist

1.6. Keda asendab vallavanema késkkirjaga médratud isikut
1.7. Alluvad puuduvad

1.8. Ametijuhendiga ndhakse ette sotsiaalteenuste spetsialisti teenistuskoha eesmaérk,
teenistusiilesanded, digused ja vastutus ning teenistuskohal too6tamise eeldused.

1.9. Sotsiaalteenuste spetsialisti nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

1.10. Sotsiaalteenuste spetsialisti teenistussuhte peatumise médrab vallavanem kéaskkirjaga.

2.  TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Teenistuskoha eesmirk on iiksikisikutele v&i perekonnale toimetulekuraskuste
ennetamiseks, kergendamiseks v&i korvaldamiseks abi osutamise korraldamine ja
sotsiaalsele turvalisusele, arengule ning iihiskonnas kohanemisele kaasa aitamine.

2.2. Teenistuskohal tootav ametnik on ametiisik korruptsioonivastase seaduse (KVS) § 2
10ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2 16ikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud
kinni pidama KVS-is sdtestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud
tegudest.

3.  TEENISTUSULESANDED

3.1. sotsiaalvaldkonna arendamine Voru valla haldusterritooriumil;

3.2. kodanike noustamine ja abistamine sotsiaalhoolekandealases asjaajamises kooskdlas
kehtiva seadusandlusega;

3.3. vallavolikogu méarustega kehtestatud teenuste taotluste vastuvotmine, menetlemine,
hindamise teostamine ja eelndude koostamine voi STAR-is otsuste tegemine;

3.4. puuetega inimeste avalduste vastuvOotmine, menetlemine, hindamise teostamine ja
eelndude koostamine voi STAR-is otsuste tegemine;

3.5. kodukiilastuste teostamine;

3.6. viltimatu sotsiaalabi andmise korraldamine;

3.7. sotsiaalabi joudmise vahendamine vallakodanikeni ning abistamine vastavate
dokumentide vormistamisel ja asjaajamisel;

3.8. kodanike vastuvott sotsiaalosakonnas, avalduste ja kirjade ldbivaatamine ning
vastamine oma padevuse piires;

3.9. t60 dokumendiregistri, riikliku sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistri (STAR)
ning teiste teenistuseks vajaminevate registritega;

3.10. dokumentide loetelus ettendhtud dokumentide toimikute pidamine ning korrastatult
arhiveerimiseks kantseleile esitamine;

3.11. puudega inimeste sdidukite parkimiskaartide viljastamine;

3.12. muude teenistusvaldkonda jéédvate kiisimuste lahendamine ning digusaktidega pandud
vOi teenistuskohast tulenevate muude iihekordsete iilesannete tditmine.




4.

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Sotsiaalteenuste spetsialistil on Gigus:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.
4.8.

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aritihingutelt/sihtasutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga
ettendhtud tilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

teha ettepanckuid uute Gigusaktide vastuvotmise kohta ning tootada vilja vastavaid
eelndusid ja projekte;

vastutada iiksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning
ulatuses, millega ta on nous;

osaleda todiilesandeid késitlevatel seminaridel, noupidamistel ja saada vajalikku
kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele ja kooskolastatult vahetu
iilemusega;

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

kutsuda kokku ndupidamisi ning teha ettepanekuid té6riihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

kasutada tootilesannete tiitmiseks ametiautot.

5.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Sotsiaalteenuste spetsialist vastutab:

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

tema késutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest, seda ka parast teenistusest lahkumist;

tookorralduse reeglite, tule- ja tooohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkédimise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise
eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
6.1. arvutikomplekt
6.2. printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus ldheduses
6.3. telefon
6.4. kontoritarbed
7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE
7.1. Haridus ja seadusest tulenevad nduded e keskharidus ja sellele lisanduv eri-,
kutse- voi ametialane ettevalmistus;
e ei esine avaliku teenistuse seaduses
sitestatud asjaolusid, mis vilistavad
teenistusse votmise (ATS § 15).
7.2. To6kogemus e to0kogemus avalikus teenistuses 0N
soovituslik.




7.3. Oskused ja teadmised

e oskab késitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid,;

e valdab eesti keelt korgtasemel nii kones
kui Kirjas;

e soovituslikult vdahemalt iihe voorkeele
oskus;

e omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest
ja Oigusaktide  ja dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma
valdkonna digusakte;

e orienteerub oma
Oigusaktides;

e tunneb ja oskab rakendada t66ks
vajalikke  Eesti  Vabariigi, Voru
oigusakte;

e omab B-kategooria autojuhiluba.

toovaldkonna

7.4. Isiksuseomadused

Omab viga head suhtlemisoskust, on kohuse-
ja vastutustundlik ning hea stressitaluvusega ja
tasakaalukas. Omab  oskust planeerida
tooprotsessi  ning teha kokkuvdtteid ja
tildistusi. Oskab teha meeskonnatddd ning on
tipne ja  korrektne ning vdga hea
pingetaluvusega. On vdga hea viljendus- ja
kuulamisoskusega ning oskab siilitada rahu
probleemsetes olukordades.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta vallavanem ametniku ndusolekul.

Kalmer Puusepp
vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi

AllKiri Kuupidev




