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SOTSIAALTOO SPETSIALISTI AMETIJUHEND (Puuetega isikud)

1. ULDSATTED

1.1. Ametikoha nimetus sotsiaaltoo spetsialist

1.2. Nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

1.3. Kellele allub sotsiaaltoo peaspetsialist

1.4. Alluvad puuduvad

1.5. Asendaja sotsiaaltdo spetsialist

1.6. Keda asendab Hanila/Varbla piirkonda teenindav sotsiaalt6o

spetsialist
1.7. Ladneranna Vallavalitsuse sotsiaaltoo spetsialist on keskastme spetsialisti teenistusgruppi
kuuluv ametnik.

2. NOUDED AMETIKOHALE

2.1. Sotsiaaltoo spetsialistil on ndutav SHS § 4 punktis 3 sétestatud haridustase ning ta peab
suutma tdita teenistusiilesandeid vastavalt keskastme spetsialisti teenistusgrupile kehtestatud
nouetele, sh otsustuspadevuse, vastutuse ja nduetekohasusega.

2.2. Sotsiaaltdo spetsialisti ametikohal on ndutav korgtasemel (C1-tase) suuline ja kirjalik eesti
keele oskus. Soovitav on vodrkeelte valdamine.

2.3. Sotsiaaltoo spetsialist tunneb oma teenistusiilesannetega seonduvaid seadusi ja nende alusel
antud oigusakte, asjaajamisele kehtestatud reegleid, oskama koostada digus- ja haldusaktide
eelndusid ning teadma ja jargima haldusmenetlusele kehtestatud reegleid.

2.4. Sotsiaaltoo spetsialistil on hea suhtlemis- ja enesevéljendamisoskus, otsustus-, vastutus-,
algatus- ja arenemisvoime.

2.5. Sotsiaaltoo spetsialistil on teenistusiilesannete tditmiseks vajalik arvuti ja kontoritarkvara
(MS Word, MS Excel, Outlook, PowerPoint, STAR jms) kasutamise oskus ja ta peab tundma
isikuandmete kaitse iildmaérusest ((EL) 2016/679), isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku
teabe seadusest ning muudest asjakohastest digusaktidest ning kohalikule omavalitsusele
kehtestatud andmete toGtlemise juhistest tulenevaid teabe ja andmete to6tlemisega seotud
ndudeid.

2.6. Sotsiaaltoo spetsialistil on B-kategooria juhiluba.

3. AMETIKOHA POHIEESMARK



Sotsiaaltdo spetsialisti to0 teostamise pdhieesmirk on puuetega isikute (edaspidi sihtgrupp)
sotsiaalhoolekande korraldamine, koordineerimine ja arendamine Lidneranna vallas, 1dhtudes
sihtgrupi vajadustest ja huvidest.

4. TEENISTUSULESANDED

4.1. Sotsiaaltdo spetsialist:

4.1.1. korraldab ja planeerib hoolekande ennetavaid tegevusi, osaleb omavalitsuse
sotsiaalhoolekande arengukava véljatdotamisel koostdos sotsiaaltdod peaspetsialisti ja sotsiaaltdo
spetsialistidega ja juhib sotsiaalteenuste osutamist sihtgruppi kuuluvatele klientidele;

4.1.2. peab arvestust sihtgrupp kohta sotsiaaltoetuste ja -teenuste andmeregistri STAR abil;
4.1.3. ndustab sihtgruppi nende sotsiaalsete diguste, voimaluste ja toimetuleku osas;

4.1.4. kuulab vastuvotuaegadel dra sihtgruppi kuuluvate kodanike mured ja koost6os kliendi
enese, tema ldhedaste ning elukohajérgse sotsiaaltoo spetsialisti, hoolekande to6taja ja teiste
spetsialistidega aitab vilja to6tada kdige tdhusamad lahendused;

4.1.5. jagab teavet Lidneranna valla puuetega isikutele pakutavate sotsiaalteenuste ja —toetuste
kohta;

4.1.6. vajadusel abistab kodanikke dokumentide vormistamisel (Sotsiaalkindlustusamet,
Tootukassa, Rajaleidja, vim);

4.1.7. kaardistab, analiilisib ja arendab sihtgrupi abivajajatele osutatavaid sotsiaalteenuseid;
4.1.8. juhendab teisi osakonna ametnikke sihtgrupi hoolekandega seonduvates kiisimustes;
4.1.9. menetleb sihtgrupi poolt esitatud avaldusi, paringuid, teabendudeid ja muid kiisimusi;
4.1.10. lahtub sihtgrupile abi osutamisel juhtumipohise klienditod pohimdtetest, sh teenuste
vajaduste hindamine ning sobivate teenustega sidumine;

4.1.11. kiilastab klientide kodusid (vajadusel koos hoolekande to6taja voi sotsiaaltéo
spetsialistiga) toetuste ja teenuste vajaduse hindamiseks;

4.1.12. selgitab vilja tugiteenuste pohjendatud vajaduse hooldusvajaduse ja sotsiaalteenuste
médramise hindamisinstrumenti kasutades ning annab kliendile tagasisidet hindamisinstrumendi
tditmise tulemustest;

4.1.13. valmistab ette dokumendid tugiteenuse médramise voi sellest keeldumise kohta ja
edastab materjalid sotsiaalt6o peaspetsialistile;

4.1.14. valmistab ette dokumendid sihtgruppi kuuluvatele klientidele hooldaja méaéramise,
hooldajale hooldajatoetuse méadramise voi sellest keeldumise kohta ja edastab materjalid
sotsiaaltdo peaspetsialistile;

4.1.15. teeb koostdod teiste ametiasutustega arvestades sihtgrupi vajadusi ja eesmirki;

4.1.16. teeb ettepanekuid sihtgruppi kuuluvate inimeste toimetulekut soodustava sotsiaalse
vorgustiku véljaarendamise kohta Laéneranna vallas ning koordineerib koost66d sihtgruppi
kuuluvate inimeste, nende {ihenduste ning toimetulekut toetavate institutsioonide vahel
arvestades sihtgrupi vajadusi ja eesmairki;

4.1.17. juhendab piirkondlike hoolekande t66tajaid sihtgruppi kuuluvate inimeste probleemide,
vaidluste lahendamisel, vajadusel votab pohivastutuse juhtumi lahendamise eest;

4.1.18. valmistab ette sihtgruppi puudutavad materjalid ja dokumendid hooldekodusse
suunamiseks ning korraldab vajadusel isikute hoolekandeteenusele joudmise;

4.1.19. valmistab ette sotsiaaltdo peaspetsialistile ametniku padevust iiletavad juhtumid ja
taotlused edasise tegevuse kujundamiseks voi otsustamiseks ja osaleb edasises juhtumi
lahendamises;



4.1.20. valmistab ette ja koostab kohtule esitamiseks materjalid todealiste psiitihiliste
erivajadustega isikute suunamiseks nende tahte vastaselt ravile v4i paigutamiseks
hoolekandeasutusse 66paevaringsele hooldusteenusele;

4.1.21. esindab volituse alusel Ladneranna valla esindajana tooealiste erivajadustega isikute
huvisid nende tahte vastaselt ravile vdi hoolekandeasutusse erihooldusteenusele suunamise
menetluses kohtus vajadusel koos valla juristiga;

4.1.22. koostab teenistusiilesannete tditmisega seotud digus- ja haldusaktide eelndusid ning muid
dokumente;

4.1.23. koostab valla poolt sihtgrupile osutatavate sotsiaalteenuste eelarvekavandid ja esitab
need sotsiaaltdo peaspetsialistile;

4.1.24. kontrollib sihtgrupile korraldatud teenuste eest esitatud arvete vastavust ja digsust
sotsiaaltod peaspetsialistiga;

4.1.25. osaleb sotsiaalhoolekandealaste statistiliste aruannete veebipohises kogumises, kogudes
aruandeaasta jooksul andmeid oma téovaldkonnaga seotud aruannete tditmiseks ja
elektroonilisse andmebaasi (S-veebi) sisestamiseks;

4.1.26. esitab teenistusiilesandeid puudutavat informatsiooni avaldamiseks valla veebilehel, valla
ajalehes ja muudes vajalikes teabeallikates ning tagab nende aktuaalsuse ja korrektsuse;

4.1.27. taiidab muid teenistusiilesannete iseloomust tulenevaid lilesandeid ilma erikorralduseta;
4.1.28. tiidab sotsiaaltoo peaspetsialisti, abivallavanema voi vallavanema voi vastavat ametnikku
asendava ametniku poolt antud muid iihekordseid tilesandeid;

4.1.29. tdidab muudest seadustest, valla pdhimédrusest voi teistest kohaliku omavalitsuse liksuse
oigusaktidest sotsiaaltoo spetsialistile sitestatud lilesandeid.

5. OIGUSED JA KOHUSTUSED

5.1. Sotsiaaltdo spetsialistil on digus:

5.1.1. kasutada oma t60s Ladneranna valla pShimiidrusest ja teistest kohaliku omavalitsuse
iiksuse digusaktidest, asjaajamiskorrast ja seadustest tulenevaid digusi;

5.1.2. saada vallavalitsuse koigilt struktuuriiiksustelt ja teenistujatelt oma tooks vajalikke
juhendmaterjale, dokumente, andmeid ja informatsiooni;

5.1.3. teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.1.4. saada ametialast tdienddpet ning votta osa vajalikest seminaridest ja Oppepdevadest
vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele;

5.1.5. omada sisustatud to6ruumi ja to0 tegemiseks sobivaid tingimusi, nduda todiilesannete
taitmiseks vajalikke vahendeid, materjale ja tehnikat ning saada tehnilist abi nende kasutamisel,
5.1.6. keelduda iilesannete tditmisest, milleks tal puudub kvalifikatsioon, mis ei ole ametijuhendi
kohaselt tema iilesanneteks, mida ta pohjendatult ei suuda téita voi mis on vastuolus seadusega;
5.1.7. mitte teenindada klienti kes on alkoholijoobes, rikub avalikku korda v&i vallavalitsuse
tookorraldusreegleid.

5.2. Sotsiaaltdo spetsialistil on kohustus:

5.2.1. osaleda eri-, kutse- ja ametialastel tdiendkoolitustel;

5.2.2. aidata kaasa Lédneranna valla hea maine kujundamisele ning hoidmisele.

5.3. Sotsiaaltdo spetsialist juhindub oma t66s Eesti Vabariigi seadusandlusest, Ladneranna
Vallavolikogu ja Ladneranna Vallavalitsuse digusaktidest, vallavalitsuse todkorralduse reeglitest
ja asjaajamise korrast, sh ohutusnouetest, kidesolevast ametijuhendist ning muudest vallavalitsuse
t00d reguleerivatest digusaktidest ja dokumentidest.



6. VASTUTUS

6.1. Sotsiaaltdo spetsialist vastutab:

6.1.1. oma teenistusiilesannete korrektse ja digeaegse tiitmise ja vormistatud dokumentide
Oigsuse eest;

6.1.2. ametialase informatsiooni ainult ametialase kasutamise, informatsiooni hoidmise ja
kaitsmise eest;

6.1.3. enda kasutuses oleva dokumentatsiooni, materiaalsete véértuste ja tehniliste vahendite
nouetekohase hoidmise eest;

6.1.4. talle teenistuse tottu teatavaks saanud perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ning muu
ainult asutuse siseseks kasutamiseks méaaratud informatsiooni hoidmise eest;

6.1.5. enese kvalifikatsiooni tdstmise ja tdiendamise eest vastavalt asutuse poolt pakutud
voimalustele;

6.1.6. seadustest, kohaliku omavalitsuse digusaktidest, tookorralduse reeglitest ja ning muudest
vallavalitsuse t60d reguleerivatest digusaktidest ja dokumentidest sotsiaaltod spetsialistile
tulenevate kohustuste tditmise eest.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Kédesolevat ametijuhendit voib muuta digusaktides sétestatud korras ja juhtudel.
7.2. Ametijuhendi kaasajastamise eesmérgil vaadatakse ametijuhend vahetu {ilemuse ja ametniku
poolt 1dbi vihemalt {iks kord aastas toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal.

8. LOPPSATTED

8.1. Ametniku Oigused, teenistuskohustused (sh tegevuspiirangud) ja vastutus on reguleeritud
lisaks korruptsioonivastase seaduse, avaliku teenistuse seaduse ja to6lepingu seadusega.

8.2. Ametijuhend vormistatakse isiku sotsiaaltdo spetsialisti ametikohale nimetamisel ning
sellega teenistusiilesandeid tditma asuv isik kinnitab teenistusiilesannetega tutvumist ning
taitmiseks votmist. Allkirjastatud ametijuhendit hoitakse dokumendihaldussiisteemis.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun jargima selle sétteid ja olen teadlik oma

iilesannete tditmisega kaasnevast vastutusest.

Sotsiaaltdoo spetsialist (allkirjastatud digitaalselt)
Ees- ja perekonnanimi



