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AMETIJUHEND 

SOTSIAALTÖÖ SPETSIALIST  

(toetused, tööealiste sihtgrupp) 

 

1. ÜLDSÄTTED 
1.1. Ametikoha nimetus – sotsiaaltöö spetsialist 

1.2. Nimetab ametisse ja vabastab ametist – vallavanem 

1.3. Kellele allub – sotsiaalosakonna juhataja 

1.4. Alluvad – puuduvad 

1.5. Keda asendab – vahetu juhi poolt määratud isik 

1.6. Teenistusgrupp – keskastme spetsialist 

 

2. NÕUDED AMETIKOHALE   

Sotsiaaltöö spetsialist: 

2.1. peab omama erialast kõrgharidust vastavalt sotsiaalhoolekandeseaduses 

kehtestatud nõuetele; 

2.2. peab vastama avaliku teenistuse seaduse nõuetele, tundma asjaajamise 

põhimõtteid, dokumentide ja õigusaktide vorminõudeid ning oskama koostada 

vajalikke dokumente; 

2.3. peab tundma oma töövaldkonna õigusakte; 

2.4. peab valdama töös kasutatavaid programme ( sh STAR, dokumendihaldussüsteem 

DELTA, SPOKU) 

2.5. peab valdama eesti keelt kõrgtasemel (C1) ning inglise keelt suhtlustasandil; 

2.6. ametnikul peavad olema ametikohale vastavad isikuomadused, sealhulgas 

vastutusvõime, otsustusvõime, koostööoskus ja pingetaluvus. 

 

3. AMETIKOHA PÕHIEESMÄRGID 

Sotsiaaltöö spetsialisti töö teostamise põhieesmärk on tagada sotsiaaltoetuste osutamine 

sotsiaalhoolekandelist abi vajavatele isikutele Lääneranna vallas. 

4. TEENISTUSÜLESANDED 

Sotsiaaltöö spetsialist:  

4.1. nõustab sotsiaaltoetuste küsimustes, teavitab isikuid nende õigustest ja 

sotsiaaltoetuste taotlemise võimalustest ning vajadusel abistab vajalike taotluste 

vormistamisel; 

4.2. võtab vastu ja menetleb Lääneranna Vallavalitsuses ja piirkonna 

teeninduskeskustes riiklike ja vallaeelarveliste toetuste taotlusi, kontrollib 

andmeid, hindab isiku abivajadust, vormistab toetuse määramise või sellest 

keeldumise otsuse eelnõu ning esitab sotsiaalosakonna juhatajale allkirjastamiseks 

ning raamatupidamisele ülekandmiseks;  



4.3. teeb kodukülastusi teenistusülesannete täitmise eesmärgil (vajadusel koos 

hoolekandetöötaja või piirkonna sotsiaaltöö spetsialistiga) toetuste ja teenuste 

vajaduse hindamiseks;  

4.4. valmistab ette dokumendid klientidele hooldaja määramise, hooldajale 

hooldajatoetuse määramise või sellest keeldumise kohta; 

4.5. peab arvestust eakate tähtpäevade üle ning vormistab rahalehti; 

4.6. teeb koostööd teiste ametiasutustega arvestades kliendi vajadusi ja eesmärki, 

osaleb võrgustikutöös; 

4.7. vastutab sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistri STAR pidamise ja täiendamise 

eest; 

4.8. koostab teenistusülesannete täitmisega seotud õigus- ja haldusaktide eelnõusid 

ning vajadusel muid dokumente; 

4.9. korraldab ESF+vahenditest rahastatava toidu-ja esmatarbekaupade abiga 

seonduvaga  menetlemist, väljastamist, arvestust ja sellega seotud 

dokumentatsiooni; 

4.10. koostab ja esitab õigeaegselt valdkonna statistilisi aruandeid; 

4.11. täidab  vahetult juhilt või teda asendavalt ametnikult saadud ühekordseid suulisi ja 

kirjalikke ülesandeid ning kohustusi.  

 

5. VASTUTUS 

Sotsiaaltöö spetsialist vastutab:  

5.1. oma tööülesannete korrektse ja õigeaegse täitmise ning vormistatud dokumentide 

õigsuse ja säilitamise eest; 

5.2. tema poolt väljastatud dokumentide ja informatsiooni õigsuse eest; 

5.3. teenistusülesannete täitmise käigus teatavaks saanud juurdepääsupiiranguga andmete 

saladuses hoidmise eest; 

5.4. teenistusülesannete täitmisel teatavaks saanud isikuandmete ja 

juurdepääsupiiranguga teabe mitteavalikustamise eest, seda ka pärast teenistussuhte 

lõppemist; 

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

töövahenditega heaperemeheliku ümberkäimise eest. 

5.6. ametialase informatsiooni ainult ametialase kasutamise, informatsiooni hoidmise ja 

kaitsmise eest; 

5.7. enda kasutuses oleva dokumentatsiooni, materiaalsete väärtuste ja tehniliste 

vahendite nõuetekohase hoidmise eest; 

5.8. isikuandmeid puudutava informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest; 

5.9. Lääneranna valla hea maine kujundamise ja selle hoidmise eest; 

5.10. enese kvalifikatsiooni tõstmise ja täiendamise eest vastavalt asutuse poolt 

pakutavatele võimalustele; 

5.11. seadustest, kohaliku omavalitsuse õigusaktidest, töökorralduse reeglitest ning 

muudest vallavalitsuse tööd reguleerivatest õigusaktidest ja dokumentidest 

infotehnoloogia osakonna juhataja tulenevate kohustuste täitmise eest, sh 

korruptsioonivastase seadusega sätestatud nõuete täitmise eest. 

 

 

  



6. ÕIGUSED  

Sotsiaaltöö spetsialistil on õigus: 

6.1. kasutada oma töös Lääneranna valla põhimäärusest ja teistest kohaliku omavalitsuse 

üksuse õigusaktidest, asjaajamiskorrast ja seadustest tulenevaid õigusi; 

6.2. saada vallavalitsuse struktuuriüksustelt, hallatavatelt asutustelt ja kodanikelt oma 

tööks vajalikku informatsiooni ametijuhendis märgitud tööülesannete täitmiseks; 

6.3. teha omapoolseid ettepanekuid valla ametiasutuse töö paremaks korraldamiseks ja 

probleemide lahendamiseks; 

6.4. omada sisustatud tööruumi ja töö tegemiseks sobivaid tingimusi, nõuda 

tööülesannete täitmiseks vajalikke vahendeid, materjale ja tehnikat ning saada 

tehnilist abi nende kasutamisel; 

6.5. keelduda ülesannete täitmisest, milleks tal puudub kvalifikatsioon, mis ei ole 

ametijuhendi kohaselt tema ülesanneteks, mida ta põhjendatult ei suuda täita või mis 

on vastuolus seadusega.  

6.6. osaleda vahetu juhi poolt määratud eri-, kutse- ja ametialastel täiendkoolitustel. 

 

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE  
7.1. Käesolevat ametijuhendit võib muuta kooskõlas seadusega juhtudel, kui muudatuse 

aluseks on kehtivad õigusaktid või vajadus ümber korraldada vallavalitsuse tööd.  

7.2. Ametijuhendi kaasajastamise eesmärgil vaadatakse ametijuhend vahetu ülemuse ja 

ametniku poolt läbi vähemalt üks kord aastas toimuva iga-aastase arenguvestluse 

ajal. 

 

8. LÕPPSÄTTED  
8.1. Ametnikul õigused, teenistuskohustused (sh tegevuspiirangud) ja vastutus on 

reguleeritud avaliku teenistuse seadusega.  

8.2. Ametijuhend vormistatakse isiku sotsiaaltöö spetsialisti ametikohale nimetamisel 

ning sellega teenistusülesandeid täitma asuv isik kinnitab teenistusülesannetega 

tutvumist ning täitmiseks võtmist. Allkirjastatud ametijuhendit hoitakse 

dokumendihaldussüsteemis.  

 

 

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun järgima selle sätteid ja olen teadlik oma 

ülesannete täitmisega kaasnevast vastutusest.  

 

/allkirjastatud digitaalselt/  

 

Ees- ja perekonnanimi 


