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SOTSIAALTOOTAJA AMETIJUHEND

ULDOSA

Ametinimetus: sotsiaaltootaja (eakad - eestkoste, sotsiaalteenused, hoolekanne)
Ametikoha asukoht: Liiganuse vald

Ametikoha vahetu korraldaja: sotsiaalndunik

Alluvad: puuduvad

Kes asendab: sotsiaaltootaja

Keda asendab: sotsiaaltdotajat

EESMARK

Sotsiaaltdod korraldamine, aidata sdilitada ja parandada Liiganuse valla elanike elukvaliteeti
ning nende ihiskonnas toimetulekut ja osalemisvoimet, sotsiaalhoolekande vorgustiku
sdilitamine, suunamine ja edasiarendamine, t60 eakate ja puuetega inimestega.

TOOULESANDED

1. sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistrisse (STAR ja STAR2) andmete sisestamine
taotlustest tulenevalt, tdiendamine ja muutmine tema teenistusiilesannete ulatuses; oma
padevuse piires pangalehtede vormistamine ja edastamine finantsteenistusele;

2. kodanike vastuvotmine, ndustamine, juhendamine sotsiaalhoolekande- ja sotsiaalabi
kiisimustes; klientide abistamine avalduste ja taotluste vormistamisel (s.h isikut tdendavad
dokumendid, t66voime hindamine, puude raskusastme vormistamine jne);

3. puuetega ja eakate inimeste hoolduskiisimustega ja probleemidega tegelemine; abivajaduse
véljaselgitamine ldhtudes terviklikust ldhenemisest isiku voOi perekonna abivajadusele;
juhtumikorralduse meetodi rakendamine, s.h abi vajava isiku voi perekonna kaasamine abi
andmise koikides etappides ning kodukiilastuste tegemine;

4. sotsiaaltoetuste/teenuste avalduste vastuvOtmine, menetlemine, andmete kontrollimine
erinevatest andmekogudest ja vajadusel korraldamine;

5. eakate- ja erivajadustega isikute hoolekandekiisimustega tegelemine s.h psiihhiaatrilise
sundravi menetlusega seonduv;

6. puuetega inimestele hooldaja madramise korraldamine;

7. isikute pensionidokumentidega tegelemine, korraldamine;

8. vallavalitsuse sotsiaalkomisjoni t60s osalemine; materjalide ja haldusaktide
ettevalmistamine;

9. valmistab ette tema toovaldkonda puudutavad vallavalitsuse voi -volikogu digusaktide
eelndud;

10. isiku, kellel puuduvad seadusjargsed iilalpidajad voi ldhedased matustega seotud toimingute
korraldamine;

11. kohtudokumentidega tegelemine, eestkostekiisimuste lahendamine, eestkostearuannete
esitamine; tdidab eestkostja iilesandeid tdisealiste kodanike osas, kelle eestkostjaks on kohtu
poolt médratud Liiganuse Vallavalitsus;



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

13. erinevate sotsiaalvaldkonna aruannete (s.h s-veeb) koostamine ja digeaegne esitamine oma
tooiilesannete ulatuses;

14. teeb juhtumipdhiselt koostodd teiste  sotsiaaltodtajate, lastekaitsetootajate,
tervishoiuasutuste, hoolekandeasutustega ja osaleb vorgustikutoos;

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

17. vastutab toetuse aluseks olevate dokumentide sdilitamise eest; tegeleb oma todvaldkonda
puudutavate dokumentatsiooni haldamise ja arhiveerimisega;

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

VASTUTUS

Sotsiaaltodtaja vastutab:

1. teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

2. tema véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

3. isikuandmete kaitseks ette ndhtud turvameetmete rakendamise eest;

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

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

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

OIGUSED

Sotsiaaltddtajal on digus:

1. saada tdiendkoolitusi eelarveliste vahendite olemasolul koosk®dlastatult vahetu juhiga;

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

3. saada to0ks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse teenistujatelt ning teistelt
riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale;

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

kasutamisel;

keelduda todiilesannetest, milleks puuduvad oskused ja teadmised;

6. teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.

W

KVALIFIKATSIOONINOUDED

1. sotsiaaltodalane korgharidus;

2. vidhemalt 2-aastane to0kogemus antud valdkonnas;

3. riigi pohikorra, kodanike Oiguste 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. viga hea suuline ja kirjalik enesevéljendamise oskus;



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

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

AlIKIri: oo Kuupédev: ........oooviiii.



