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ELVA VALLAVALITSUS
SOTSIAAL- ja TERVISEOSAKONNA
SOTSIAALTOOSPETSIALISTI

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. AMETIKOHA NIMETUS Sotsiaaltodspetsialist
1.2. STRUKTUURIUKSUS Sotsiaal- ja terviseosakond
1.3. VAHETU JUHT Sotsiaal- ja terviseosakonna juhataja
1.4. ASENDAIJA Sotsiaaltodspetsialist

2. AMETIKOHA EESMARK

Taisealiste isikute ndustamine sotsiaaltoetuste ja -teenuste kiisimustes.
Hoolekande korraldamine, sh sotsiaaltoetuste ja —teenuste dokumentide menetlemine ning muu abi
osutamine taisealistele isikutele.

3. TOOULESANDED

3.1. NGustab ja annab vajalikku teavet toimetulekuraskustes olevatele isikutele sotsiaalhoolekandealaste
Oiguste ja abi vdimalustest, vajadusel abistab ja juhendab vajalike dokumentide vormistamisel.

3.2. Selgitab taotluse esitamisel, abivajaduse ilmnemisel vi isiku abivajadusest teada saamisel valja isiku
ning vajadusel tema perekonna abi vajaduse ja ulatuse rakendades erinevaid meetodeid
(juhtumikorraldus, vorgustikutdo, rakendatud meetmete tulemuslikkuse hindamine jm).

3.3. Teeb isiku abistamiseks kindlaks olulised asjaolud andmete ja tdendite kogumise ning vajadusel
kodukulastuse kaudu.

3.4. Menetleb riigi ja kohaliku omavalitsuse eelarveliste sotsiaalteenuste ja -toetuste taotlusi.

3.5. Algatab teenuste ja toetuste maaramisega seotud digusaktide eelndusid ning teeb eelndude pdhjal
tehtud otsused Gigustatud isikutele teatavaks.

3.6. Véljastab liikumis- voi ndgemispuudega voi ajutise liikkumis- v6i ndgemisfunktsiooni kdrvalekaldega
isikutele parkimiskaarte.

3.7. Korraldab vajadusel abivajajatele valtimatut abi.

3.8. Registreerib ja menetleb vajalikud dokumendid vallavalitsuse dokumendiregistris Amphora ja tadidab
jarjepidevalt sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistrit STAR.

3.9. Teeb aktiivset koost66d vajalike ametkondadega lahisuhtevagivalla ohvrite toetamisel ja abistamisel.
3.10. Menetleb teenistusiilesannete taitmisega seotud avaldusi, paringuid, teabendudeid ja muid
kisimusi, osaleb esitatud vaiete lahendamisel

3.11. Osaleb valdkonna digusaktide koostamisel ja ajakohastamisel.

3.12. Osaleb vajadusel vallavalitsuse, volikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel;.

3.13. Taidab osakonna juhataja poolt antud teisi ametialaseid korraldusi.

4. OIGUSED

4.1 Saada talle pandud Ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente ja muud
teavet.

4.2 Saada teenistuseks vajalikku taiendkoolitust;

4.3 Teha ettepanekuid tookorralduse osas;




4.4 Saada ja kasutada kontoritehnikat ja — tarbeid ning tehnilist abi nende kasutamisel.
4.5 Teha ettepanekuid osakonna t66 paremaks korraldamiseks ning probleemide lahendamiseks.
4.6 Keelduda Ulesannete taitmisest, mis on vastuolus seadusega.

5. VASTUTUS

5.1 Vastutab seaduste, digusaktide ja kdeoleva ametijuhendiga temale pandud to0kohustuste digusparase,
tdpse ja Oigeaegse taitmise eest.

5.2 Vastutab tema kadsutuses olevate dokumentide sailimise, korrashoiu ja digeaegse edastamise eest.

5.3 Vastutab tema kasutuses olevate materiaalsete vaartuste korrashoiu ja sdilimise eest.

5.4 Vastutab ametililesannete taitmisel talle teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise
eest, et mitte kahjustada vallavalitsuse, hallatavate asutuste voi kolmandate isikute huve.

5.5 Vastutab isikuandmete kaitseks ettendahtud turvameetmete rakendamise eest.

6. Ametikohal tootamiseks vajalikud eeldused

6.1 Haridus Erialane kdrgharidus

6.2 Keelteoskus Eesti keele oskus kdnes ja kirjas korgtasemel, (ihe vo6rkeele oskus kdnes
ja kirjas.

6.3 Tookogemus Tookogemus avalikus sektoris v6i ametikoha to6valdkonnas.

6.4 Vajalikud teadmised ja Valdkonda reguleerivate digusaktide pohjalik tundmine ja rakendamise

oskused oskus; sotsiaalpoliitika, sotsiaaltoo teooria ja praktika analttsimise oskus;
ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasitlemise
oskus.

6.5 Isikuomadused Hea analliisi- ja planeerimisoskus, suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus;
koostd6- ja meeskonnatddoskus, hea pingetaluvus, kohusetunne, algatus-,
otsustus- ja vastutusvdime; empaatiavdime.

OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD JA KOHUSTUN SEDA TAITMA:

Ees- ja perekonnanimi Allkiri Kuupéev




