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SOTSIAALTOOTAJA AMETIJUHEND
ULDOSA

Ametinimetus: sotsiaaltdotaja (toetuste spetsialist)
Ametikoha asukoht: Liiganuse vald

Ametikoha vahetu korraldaja: sotsiaalndunik
Alluvad: puuduvad

Kes asendab: sotsiaaltootaja (toetuste spetsialist)
Keda asendab: sotsiaaltdotajat (toetuste spetsialist)

EESMARK

Liiganuse valla sotsiaalteenuste, sotsiaaltoetuste ja véltimatu sotsiaalabi ja muu abi mdaramine
ning arvestuse (sotsiaalregistri STAR) pidamine, sotsiaalndustamine — isikule vajaliku teabe
andmine sotsiaalsete diguste ja seaduslike huvide kaitsmise voimaluste kohta ning abistamine
konkreetsete sotsiaalsete probleemide lahendamisel.

TOOULESANDED

1. sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistrisse (STAR ja STAR2) andmete sisestamine
taotlustest tulenevalt, tdiendamine ja muutmine tema teenistusiilesannete ulatuses;

2. kodanike vastuvotmine, ndustamine, juhendamine sotsiaalhoolekande- ja sotsiaalabi
kiisimustes; klientide abistamine avalduste ja taotluste vormistamisel;

3. toimetuleku- ja sotsiaaltoetuste ning sotsiaalteenuste avalduste vastuvdtmine, menetlemine,
andmete kontrollimine erinevatest andmekogudest, abindude rakendamine ja pangalehtede
vormistamine ning edastamine finantsteenistusele;

4. oma padevuse piires menetlusotsuste allkirjastamine ldhtuvalt valla digusaktidest;

5. toiduabi korraldamine;

6. vahekindlustatud isikutele elamisloa ja ID-kaardi saamiseks Politsei- ja Piirivalveametilt
riigildivu maksmisest vabastamise taotlemine;

7. valla juubilaride andmete to6tlemine ja edastamine kohaliku ajalehe toimetajale;

8. kodanike abistamine Uhiskaardi isikustamisel ning puudega, osalise t6vdime ja puuduva
toovoimega isikute sdidusoodustuse vormistamine;

9. vallavalitsuse sotsiaalkomisjoni t66s osalemine (s.h koosoleku protokollimine); komisjonile
materjalide ettevalmistamine ning otsuste ja muu dokumentatsiooni allkirjastamiseks
ettevalmistamine;

10. valmistab ette tema todvaldkonda puudutavad vallavalitsuse vdi -volikogu digusaktide
eelndud;

11. oma valdkonna teabenduetele, paringutele ja avaldustele digeaegne vastamine;

12. sotsiaalhoolekandealase aruandluse (s.h s-veeb) koostamine ja digeaegne esitamine oma
vastutusvaldkonnas;

13. sotsiaalvaldkonda reguleerivate digusaktidega pidevalt kursis olemine ja nende jargimine;
14. ametikoha eesmdrki ja teenistusiilesandeid puudutava teabe esitamine kodulehel
avaldamiseks;

15. korraldab valdkondadeiilest (nt NEET noored) ennetustegevust, koostodd kaardistades ja
hinnates riske;



16. vastutab toetuse aluseks olevate dokumentide siilitamise eest; tegeleb oma to6valdkonda
puudutavate dokumentatsiooni haldamise ja arhiveerimisega;

17. teeb juhtumipohiselt koost6od teiste  sotsiaaltdotajate, lastekaitsetodtajate,
tervishoiuasutuste, hoolekandeasutustega ja osaleb vorgustikutdos;

18. tdidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust, t606 tildisest kdigust,
seadustest ja nende alusel antud Sigusaktidest, valla pohimiirusest ning vallavolikogu ja
vallavalitsuse haldus- ja digusaktidest ning tdidab abivallavanema voi sotsiaalnduniku antud
tihekordseid seaduslikke iilesandeid.

VASTUTUS

Sotsiaaltodtaja vastutab:

1. teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

2. tema viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

3. isikuandmete kaitseks ette ndhtud turvameetmete rakendamise eest;

4. teenistusiilesannete tditmise kiigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
konfidentsiaalsena hoidmise eest;

5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tditmise ning talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkdimise eest;

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

OIGUSED

Sotsiaaltootajal on digus:

1. saada tdiendkoolitusi eelarveliste vahendite olemasolul kooskdlastatult vahetu juhiga;

2. osaleda tootilesandeid kisitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskdlastatult vahetu juhiga;

3. saada tooks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse teenistujatelt ning teistelt
riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale;

4. saada tooks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende

kasutamisel;

keelduda todiilesannetest, milleks puuduvad oskused ja teadmised;

6. teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.
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KVALIFIKATSIOONINOUDED

1. vihemalt kutse- voi rakenduskdrgharidus;

2. vihemalt 2-aastane tookogemus antud valdkonnas;

3. riigi pohikorra, kodanike oOiguste ja vabaduste ning avaliku halduse organisatsiooni
reguleerivate digusaktide tundmine;

4. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide tundmine;

5. eesti keele oskus korgtasemel ja vene keele oskus kesktaseme ametialase sOnavara
valdamisega;

6. vdga hea suuline ja kirjalik enesevéljendamise oskus;

7. koostdooskus ja hea suhtlemisoskus, analiiiisioskus, otsuse- ja vastutusvoime.

Kinnitan allkirjaga, et olen ametijuhendiga tutvunud, kohustun jérgima selle sitteid ja olen
teadlik oma todiilesannete tditmisega kaasnevatest kohustustest ja vastutusest.
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