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HITUMAA VALLAVALITSUS
SOTSIAALTOO SPETSIALIST
AMETIJUHEND
1. ULDANDMED
1.1 Teenistuja liik 1.2 Struktuuriiiksus
ametnik haridus, kultuur, sotsiaal
1.3 Tegevusvaldkond
1.3.1 Sotsiaaltoo korraldamine Hiiumaa vallas.
2. STRUKTUUR
2.1 Vahetu juht 2.2 Kes asendab 2.3 Keda asendab
abivallavanem sotsiaalt6o spetsialist, sotsiaaltoo spetsialisti,
sotsiaaltoo juhtivspetsialist | sotsiaalteabe ja peretoo
spetsialisti

3. POHINOUDED
Sotsiaaltoo spetsialistile esitatavad pohinouded on:

3.1 korgharidus, erialase ettevalmistusega korgharidus

3.2 eesti keele oskus Cl-tasemel, iithe voorkeele oskus Bl-tasemel ametialase sOnavara
valdamisega;

3.3 arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja
tabeltodtlusprogrammide ning vajalike andmekogude kasutamise oskus; paljundustehnika
ja biirootehnika kasutamise oskus;

3.4 asjaajamise ja andmekaitse pohimotete ning dokumentide ja digusaktide vorminduete
tundmine;

3.5 to0ks vajalike riigi ja Hilumaa valla digusaktide tundmine, nende kasutamise oskus;

3.6 intellektuaalne voimekus; vdga hea suhtlemis- ja véljendusoskus, oskus oma seisukohti
ja arvamusi pohjendada ning teistele arusaadavalt edasi anda;

3.7 otsustus-, vastutus- ja analiilisivdime, suudab iseseisvalt vastu votta otsuseid ja
planeerida tegevusi oma teenistusiilesannete piires;

3.8 koostoovoime ja kohusetundlikus, oskus hoida ja jargida konfidentsiaalsust ja
sotsiaaltoo eetikat;

3.9 erinevate sotsiaalsete sihtgruppidesse kuuluvate klientide ndustamise ja toetamise
oskused (sh psiitihilise erivajadusega kliendid);

3.10 vidhemalt B-kategooria juhilubade omamine.




4. TEENISTUSKOHUSTUSED

Teenistuskohustus:

4.1 kodanike ndustamine ja teabe andmine sotsiaalhoolekandelise abi saamise voimaluste
ja tingimuste kohta, vajadusel abistamine dokumentide ja taotluste vormistamisel;

4.2 sotsiaalteenuste ja -toetuste menetlemine, toetuste viljamakse dokumentide koostamine
ning teenuste madramine andmeregistris STAR;

4.3 teenuste korraldamine ja toetuste vdljamaksmise korraldamine tulenevalt valdkonna
Oigusaktidest;

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

4.5 tulenevalt abivajaduse hindamisest ja valdkonna oigusaktidest sotsiaaltoetuste
méidramise ja sotsiaalteenustele suunamise otsustamine;

4.6 teenistusiilesannete raames haldusotsuste tegemine;

4.7 teenistusiilesannete tditmiseks kodukiilastuste tegemine ja dokumenteerimine;

4.8 parkimiskaartide véljastamine ja nende iile arvestuse pidamine;

4.9 toiduabi jagamise korraldamine oma piirkonna abivajajatele;

4.10 omasteta surnute matmise korraldamine;

4.11 juhtumikorraldusliku tddmeetodi kasutamine ja vorgustikutdo lébiviimine;

4.12 osalemine sotsiaalvaldkonda késitlevate dokumentide ja odigusaktide eelndude
véljatootamisel ja tdiiendamisel; sisendi andmine sotsiaalvaldkonna eelarvesse;

4.13 valdkonna aruandluse koostamine ja digeaegne esitamine;

4.14 dokumentide korrektne hoiustamine ja korrastatud toimikute digeaegne arhiveerimine;

4.15 sotsiaalhoolekandealase info kogumine, dokumenteerimine, analiiiisimine ja
vahendamine ning elanike teavitamine;

4.16 koostoo tegemine teiste ametiasutustega, organisatsioonidega, osalemine
sotsiaalhoolekande alaste tooriihmades ja komisjonides, vajadusel materjalide
ettevalmistamine;

4.17 koost6o tegemine sotsiaalteenuseid osutavate organisatsioonidega isiku abivajaduse
toetamiseks;

4.18 osalemine ennetustdds ja sellega seotud tegevuste labiviimisel;

4.19 vahetu juhi poolt antud teenistusiilesannete tditmine;

4.20 viltimatu sotsiaalabi osutamine voi korraldamine.

5. VASTUTUS
Sotsiaaltoo spetsialist vastutab:

5.1 ametijuhendis sdtestatud teenistusiilesannete Oigeaegse ja kvaliteetse tditmise eest
oigusaktidega sétestatud korras;

5.2 viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 1sikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;
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5.4 teenistusiilesannete tditmise kédigus teatavaks saanud juurdepadsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest teenistussuhte ajal ja parast teenistusest vabastamist;
5.5 tookorralduse reeglite, tule- ja tooohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkéimise eest;

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

6. OIGUSED

Sotsiaaltoo spetsialistil on 6igus:

6.1 saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni;

6.2 saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust ja tdondustamist;

6.3 teha ettepanekuid tookorralduse osas;

6.4 kasutada to0ks vajalikke toGvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist
abi nende kasutamisel;

6.5 kasutada ametisditudeks vallavalitsuse sdiduautot voi saada isikliku sdiduauto
kasutamiseks kompensatsiooni vallavalitsuse poolt kehtestatud korras;

7. AMETIULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKE REGISTRITE KASUTAMINE

Sotsiaaltoo spetsialist kasutab oma ametiiilesannete tiditmiseks jargmiseid véliseid
registreid:

7.1 STAR (toimingute tegemine).

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib muuta ainult kokkuleppel teenistujaga, v.a juhul, kui muudetakse
ametinimetust.

TEENISTUJA

Olen tutvunud ja
kohustun tiaitma allkiri

nimi kuupdiev




