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SOTSIAALTÖÖTAJA AMETIJUHEND 

 

 

ÜLDOSA 

Ametinimetus: sotsiaaltöötaja (eakad - eestkoste, sotsiaalteenused, hoolekanne) 

Ametikoha asukoht: Lüganuse vald 

Ametikoha vahetu korraldaja: sotsiaalnõunik  

Alluvad: puuduvad 

Kes asendab: sotsiaaltöötaja  

Keda asendab: sotsiaaltöötajat  

 

 

EESMÄRK 

 

Sotsiaaltöö korraldamine, aidata säilitada ja parandada Lüganuse valla elanike elukvaliteeti 

ning nende ühiskonnas toimetulekut ja osalemisvõimet, sotsiaalhoolekande võrgustiku 

säilitamine, suunamine ja edasiarendamine, töö eakate ja puuetega inimestega. 

 

 

TÖÖÜLESANDED 

 

1. sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistrisse (STAR ja STAR2) andmete sisestamine 

taotlustest tulenevalt, täiendamine ja muutmine tema teenistusülesannete ulatuses; oma 

pädevuse piires pangalehtede vormistamine ja edastamine finantsteenistusele; 

2. kodanike vastuvõtmine, nõustamine, juhendamine sotsiaalhoolekande- ja sotsiaalabi 

küsimustes; klientide abistamine avalduste ja taotluste vormistamisel (s.h isikut tõendavad 

dokumendid, töövõime hindamine, puude raskusastme vormistamine jne); 

3. puuetega ja eakate inimeste hooldusküsimustega ja probleemidega tegelemine; abivajaduse 

väljaselgitamine lähtudes terviklikust lähenemisest isiku või perekonna abivajadusele; 

juhtumikorralduse meetodi rakendamine, s.h abi vajava isiku või perekonna kaasamine abi 

andmise kõikides etappides ning kodukülastuste tegemine; 

4. sotsiaaltoetuste/teenuste avalduste vastuvõtmine, menetlemine, andmete kontrollimine 

erinevatest andmekogudest ja vajadusel korraldamine; 

5. eakate- ja erivajadustega isikute hoolekandeküsimustega tegelemine s.h psühhiaatrilise 

sundravi menetlusega seonduv; 

6. puuetega inimestele hooldaja määramise korraldamine;  

7. isikute pensionidokumentidega tegelemine, korraldamine; 

8. vallavalitsuse sotsiaalkomisjoni töös osalemine; materjalide ja haldusaktide 

ettevalmistamine; 

9. valmistab ette tema töövaldkonda puudutavad vallavalitsuse või -volikogu õigusaktide 

eelnõud; 

10. isiku, kellel puuduvad seadusjärgsed ülalpidajad või lähedased matustega seotud toimingute 

korraldamine; 

11. kohtudokumentidega tegelemine, eestkosteküsimuste lahendamine, eestkostearuannete 

esitamine; täidab eestkostja ülesandeid täisealiste kodanike osas, kelle eestkostjaks on kohtu 

poolt määratud Lüganuse Vallavalitsus; 



12. oma valdkonna teabenõuetele, päringutele ja avaldustele õigeaegne vastamine;  

13. erinevate sotsiaalvaldkonna aruannete (s.h s-veeb) koostamine ja õigeaegne esitamine oma 

tööülesannete ulatuses; 

14. teeb juhtumipõhiselt koostööd teiste sotsiaaltöötajate, lastekaitsetöötajate, 

tervishoiuasutuste, hoolekandeasutustega ja osaleb võrgustikutöös; 

15. sotsiaalvaldkonda reguleerivate õigusaktidega pidevalt kursis olemine ja nende järgimine; 

16. ametikoha eesmärki ja teenistusülesandeid puudutava teabe esitamine kodulehel 

avaldamiseks; 

17. vastutab toetuse aluseks olevate dokumentide säilitamise eest; tegeleb oma töövaldkonda 

puudutavate dokumentatsiooni haldamise ja arhiveerimisega; 

18. täidab ilma erikorralduseta ülesandeid, mis tulenevad töö iseloomust, töö üldisest käigust, 

seadustest ja nende alusel antud õigusaktidest, valla põhimäärusest ning vallavolikogu ja 

vallavalitsuse haldus- ja õigusaktidest ning täidab abivallavanema või sotsiaalnõuniku antud 

ühekordseid seaduslikke ülesandeid.  

 

 

VASTUTUS 

Sotsiaaltöötaja vastutab: 

1. teenistusülesannete õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest; 

2. tema väljastatud dokumentide ja informatsiooni õigsuse eest; 

3. isikuandmete kaitseks ette nähtud turvameetmete rakendamise eest; 

4. teenistusülesannete täitmise käigus teatavaks saanud juurdepääsupiiranguga andmete 

konfidentsiaalsena hoidmise eest; 

5. töökorralduse reeglite, tule- ja tööohutusnõuete täitmise ning talle kasutamiseks antud 

töövahenditega heaperemeheliku ümberkäimise eest; 

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

 

 

ÕIGUSED 

Sotsiaaltöötajal on õigus: 

1. saada täiendkoolitusi eelarveliste vahendite olemasolul kooskõlastatult vahetu juhiga;   

2. osaleda tööülesandeid käsitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskõlastatult vahetu juhiga;  

3. saada tööks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse teenistujatelt ning teistelt 

riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale;  

4. saada tööks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende 

kasutamisel;  

5. keelduda tööülesannetest, milleks puuduvad oskused ja teadmised; 

6. teha ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks. 

 

 

KVALIFIKATSIOONINÕUDED 

1. sotsiaaltööalane kõrgharidus; 

2. vähemalt 2-aastane töökogemus antud valdkonnas; 

3. riigi põhikorra, kodanike õiguste ja vabaduste ning avaliku halduse organisatsiooni 

reguleerivate õigusaktide tundmine;  

4. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate õigusaktide tundmine;  

5. eesti keele oskus kõrgtasemel ja vene keele oskus kesktaseme ametialase sõnavara 

valdamisega;  

6. väga hea suuline ja kirjalik eneseväljendamise oskus;  



7. koostööoskus ja hea suhtlemisoskus, analüüsioskus, otsuse- ja vastutusvõime.  

Kinnitan allkirjaga, et olen ametijuhendiga tutvunud, kohustun järgima selle sätteid ja olen 

teadlik oma tööülesannete täitmisega kaasnevatest kohustustest ja vastutusest. 

 

Allkiri: ………………………….    Kuupäev: ……………………… 


