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PEIPSIAARE VALLAVALITSUS
SOTSIAALTOOSPETSIALISTI AMETIJUHEND

I. Uldosa

1.1. Struktuuritksus sotsiaalosakond

1.2. Ametinimetus sotsiaaltdospetsialist

1.3. Teenistuskoha liik ametnik

1.4. Teenistusgrupp keskastme spetsialist

1.5. Vahetu juht sotsiaalosakonna juhataja

1.6. Asendab sotsiaaltdospetsialist, sotsiaalteabe spetsialist, laste heaolu
spetsialist, osakonna juhataja

1.7. Asendaja sotsiaaltoospetsialist, osakonna juhataja, laste heaolu
spetsialist

1.8. Teenistusse nimetab vallavanem

1.9. Teenistusaeg tahtajatu

1.10. Teenistuskoha pBhieesmark | Sotsiaalhoolekandealase t66 korraldamine Peipsidare
vallas koosk®olas seaduste ja teiste Gigusaktidega.

I1. Teenistusilesanded

Teenistujal on jargmised teenistusilesanded:

2.1. kodanike ndustamine ja teabe andmine sotsiaalhoolekandelise abi saamise v@imaluste ja
tingimuste kohta, vajadusel abistamine dokumentide ja taotluste vormistamisel;

2.2. sotsiaalteenuste ja -toetuste menetlemine, toetuste valjamakse dokumentide koostamine ning
teenuste maaramine andmeregistris STAR;

2.3. teenuste korraldamine ja toetuste véljamaksmise korraldamine tulenevalt valdkonna
Oigusaktidest;

2.4. elanike abi- ja toetusvajaduse hindamine ning vajadusel juhtumimenetluse algatamine ja
korraldamine;

2.5. teenistusililesannete raames haldusotsuste tegemine;

2.6. teenistusililesannete taitmiseks kodukilastuste tegemine ja dokumenteerimine;

2.7. parkimiskaartide véljastamine ja nende Ule arvestuse pidamine;

2.8. toiduabi jagamise korraldamine abivajajatele;

2.9. omasteta surnute matmise korraldamine;

2.10. juhtumikorraldusliku toé6meetodi kasutamine ja vorgustikutdo labiviimine;

2.11. osalemine sotsiaalvaldkonda kasitlevate dokumentide ja &igusaktide eelnude
valjatootamisel ja tdiendamisel; sisendi andmine sotsiaalvaldkonna eelarvesse;

2.12. valdkonna aruandluse koostamine ja Gigeaegne esitamine;

2.13. koost06 tegemine teiste ametiasutustega, organisatsioonidega, osalemine sotsiaalhoolekande
alaste toorihmades ja komisjonides, vajadusel materjalide ettevalmistamine;

2.14. valdkonna projektide algatamine ja koordineerimine;

2.15. valtimatu sotsiaalabi osutamine vdi korraldamine;



2.16. vahetu juhi poolt antud teenistusiilesannete taitmine;
2.17. muude Ulesannete tditmine, mis tulenevad seadustest ja nende alusel antud Gigusaktidest,
valla p6himadrusest ning vallavolikogu ja vallavalitsuse haldus- ja digusaktidest.

I11. Oigused

Teenistujal on digus:

3.1. anda koigile ametiasutuse ametnikele ja to6tajatele ning omavalitsusorganite liikmetele ja
omavalitsusiiksuse tédorgani litkmetele juhiseid oma padevuses olevates kiisimustes;

3.2. saada ametiasutuse teistelt ametnikelt ja tO6tajatelt ning vallavalitsuse hallatavate asutuste
tootajatelt tooks vajalikku informatsiooni ning juriidilist abi;

3.3. teha vahetule juhile ettepanekuid t60s tekkinud kiisimuste lahendamiseks ning oma valdkonna
komisjonide v&i tdorihmade moodustamiseks;

3.4. kaasata ametiasutuse teiste osakondade ametnikke ja t6tajaid ning spetsialiste valjastpoolt
ametiasutust oma t00s tekkivate kiisimuste lahendamisele;

3.5. saada t6oks vajalikku ametialast taiendkoolitust vallavalitsuse kulul eelarvevahendite piires;

3.6. kasutada oma teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke tdovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel ja transporti.

1V. Vastutus

Teenistuja vastutab:

4.1. ametijuhendis satestatud teenistusiilesannete digeaegse ja nGuetekohase téitmise eest;

4.2. tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

4.3. isikuandmete kaitseks ettendahtud turvameetmete rakendamise eest;

4.4. seaduses satestatud avalikustamisele mittekuuluva vOi juurdepddsupiiranguga teabe,
ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja saladuses hoidmise eest;

4.5. tookorralduse reeglite, tule- ja toéoohutusnbuete taitmise ja talle kasutamiseks antud
todvahenditega heaperemeheliku imberkaimise eest;

4.6. teenistuseks kasutada antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise
eest;

4.7. personaalsete kasutajakoodide ja salasdnade hoidmise eest.

V. Nduded haridusele, teadmistele ja oskustele

5.1. Teenistujal peab olema erialane kdrgharidus.

5.2. Teadmised ja oskused:

5.2.1. teenistuja peab teadma oma teenistusulesannetega seonduvaid digusakte ning oskama neid
teenistusulesannete taitmisel rakendada;

5.2.2. teenistuja peab tundma asjaajamisele kehtestatud reegleid ning neid teenistusilesannete
taitmisel nduetekohaselt tditma;

5.2.3. teenistuja peab oskama koostada digusakti eeln6u ja haldusakti ning teadma ja jargima
haldusmenetlusele kehtestatud reegleid:;

5.2.4. teenistuja peab valdama eesti keelt keeleseaduses sétestatud ulatuses;

5.2.5. teenistujal peab olema arvuti kasutamise oskus tasemel, mis vdimaldab tema
teenistustilesannete nduetekohast taitmist.

V1. Ametijuhendi muutmine

6.1. Ametijuhend kuulub l&bivaatamisele ja muutmisele, kui muudatuste aluseks on kehtivate
digusaktide muutmine voi vajadus tmber korraldada vallavalitsuse t66d, kuid mitte véhem kui
kord kahe aasta jooksul.



6.2. Ametijuhendit vdib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pohifunktsioon(id), teenistuja palk, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja lesannete maht
oluliselt ei suurene.

6.3. Ametijuhend kuulub labivaatamisele uue teenistuja teenistusse votmisel.

6.4. Enne ametililesannete taitmisele asumist ja parast muudatuste sisseviimist kinnitab teenistuja
oma allkirjaga, et on ametijuhendiga tutvunud ja kohustub jargima selle sétteid.

Olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun jargima selle sétteid:

kuupéev digiallkirjas



