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Polva Vallavalitsuse sotsiaalosakonna sotsiaaltoospetsialisti ametijuhend

1. Struktuuriiiksus
Polva Vallavalitsuse sotsiaalosakond.

2. Ametikoht
Sotsiaaltdéospetsialist [V

3. Ametikoha pohieesmirk
Sotsiaaltoospetsialist ametikoha eesmirk on toetuste taotluste vastuvdtmine, sotsiaalabi ja
sotsiaalhoolekande kiisimuste lahendamine.

4. Alluvus
4.1. vahetu juht on sotsiaalosakonna juhataja;
4.2. vahetud alluvad puuduvad.

5. Asendamine

5.1. Sotsiaaltoospetsialisti asendab sotsiaaltodspetsialist voi vallavanema kaskkirjaga méadratud
osakonna teenistuja;

5.2. sotsiaaltdospetsialist asendab sotsiaaltodspetsialisti.

6. Teenistuseks vajalikud néuded

6.1. Sotsiaaltoospetsialistil on sotsiaalhoolekande seaduse § 4 punktis 3 ndutud erialane
ettevalmistus ja korgharidus.

6.2. Sotsiaaltdoospetsialist tunneb:

6.2.1. Eesti Vabariigi pohiseaduslikku korda, kodanike pohidigusi ja -vabadusi ning avaliku halduse
organisatsiooni;

6.2.2. kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust reguleerivaid digusakte;

6.2.3. oma toovaldkonda reguleerivaid digustloovaid akte ning oskab neid teenistusiilesannete
taitmisel nduetekohaselt rakendada;

6.2.4. asutuse asjaajamisele kehtestatud reegleid ning oskab neid teenistusiilesannete tditmisel
nduetekohaselt ja tdpselt tdita;

6.2.5. avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pohimotteid.

6.3. Sotsiaaltdospetsialist oskab:

6.3.1. kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabeltootlusprogramme ning teisi
tooks vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.2. koostada haldus- ja &igusaktide eelndusid ning teadma ja jargima haldusmenetlusele
kehtestatud reegleid:;

6.3.3. eesti keelt C1- vai sellele vastaval tasemel.

6.4. Sotsiaaltdospetsialistil peab olema véga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks
avalike huvide elluviimisel ja suhtlemisel avalikkusega, hea viljendus- ja kuulamisoskus, oskus
sdilitada rahu probleemsetes olukordades.

7. Teenistusiilesanded

7.1. sotsiaalndustamine;

7.2. riikliku toimetulekutoetuse taotluste vastuvotmise ja mddramise korraldamine vastavalt
kehtivatele digusaktidele;

7.3. vallaeelarveliste toetuste taotluste menetlemine;

7.4. puuetega inimestele abi osutamine (hooldusvajaduse hindamine, hoolduse miiramine, teenuse
ja toetuse korraldamine, jarelevalve hoolduse iile);



7.5. vallavalitsuse eestkostel olevate isikutega tegelemine. Eestkoste middramiseks vajalike
dokumentide, kogumine, koostamine ja esitamine kohtule;

7.6. eakate ja puuetega inimeste abistamine sobiva ravi- voi hoolekandeteenuse leidmisel ja koostoo
ravi- ja hoolekandeteenuseid pakkuvate asutustega;

7.7. toimetulekuks vajalike sotsiaalteenuste osutamise korraldamine. Inimeste vajaduste
viljaselgitamine ja suunamine teenuse osutaja juurde, vajadusel teenuse eest maksmise
korraldamine;

7.8. sotsiaaltransporditeenuse iile arvestuse pidamine, tellimuste edastamine teenuse osutajale,
arvete sisestamine STARI, aruannete esitamine;

7.9. puuetega inimeste parkimiskaartide véljastamine;

7.10. omasteta isikute matuste korraldamine;

7.11. koostd0 ja suhtlemine teiste sotsiaalteenuseid osutavate asutustega;

7.12. vajadusel véltimatu sotsiaalabi ja toiduabi andmine voi selle korraldamine;

7.13. kodukiilastustel kdimine ning abivajaduse hindamine;

7.14. sotsiaalvaldkonna arengukava viljatootamisel osalemine;

7.15. sotsiaalhoolekandealaste projektide viljatootamisel/koostamisel osalemine;

7.16. vallavalitsuse sotsiaalabikomisjoni tods osalemine;

7.17. valitsuse/volikogu digus- ja haldusaktide eelndude koostamine oma todvaldkonnas;

7.18. tooiilesandeid puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete ja jirelepdrimiste vastuste ning
algatuskirjade koostamine;

7.19. vallavanema, abivallavanema ja osakonna juhataja antud ametialaste suuliste korralduste ja
ithekordsete lilesannete tditmine;

7.20. t60s ndutavate teadmiste ja oskuste sdilitamine ja arendamine, tdiendkoolitustel kdimine ning
ettepanekute tegemine oma valdkonna t66 parendamiseks.

8. Oigused

Sotsiaaltddspetsialistil on digus:

8.1. saada teenistuseks vajalikku tiiendkoolitust ja teavet vastavalt omavalitsuse rahalistele
voimalustele;

8.2. osaleda todiilesandeid kisitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskdlastatult vahetu juhiga;

8.3. saada oma to0ks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse ametnikelt ning teistelt
riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale;

8.4. saada oma to0ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

8.5. teha ettepanekuid osakonna t66 paremaks korraldamiseks.

9. Vastutus

Sotsiaaltodspetsialist vastutab:

9.1. tooiilesannete digeaegse, kvaliteetse, tipse, kohusetundliku ja omakasupiitidmatu tditmise eest
vastutamine;

9.2. tema poolt edastatava informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest;

9.3. tema poolt peetava asjaajamise asjaajamiskorrale vastavuse eest;

9.4. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende sihipérase
kasutamise eest;

9.5. statistilistes aruannetes esitatud andmete digsuse eest;

9.6. teenistuse ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks saanud
riigisaladuse, isikute perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ning muud asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud teabe salajas hoidmise eest;

9.7. korvaliste isikute juurdepdisu tokestamise eest todarvutitele ja andmebaasidele;

9.8. Pdlva Vallavalitsuse hea maine kujundamise ning hoidmise eest.



