KINNITATUD

Laaneranna vallavanema
23.07.2026
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AMETIJUHEND
SOTSIAALTOO SPETSIALIST
(toetused, tooealiste sihtgrupp)

ULDSATTED

1.1.  Ametikoha nimetus — sotsiaaltoo 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 mairatud isik

1.6.  Teenistusgrupp — keskastme spetsialist

NOUDED AMETIKOHALE

Sotsiaaltoo spetsialist:

2.1.  peab omama erialast kdrgharidust vastavalt sotsiaalhoolekandeseaduses
kehtestatud nduetele;

2.2.  peab vastama avaliku teenistuse seaduse nduetele, tundma asjaajamise
pohimdtteid, dokumentide ja digusaktide vormindudeid ning oskama koostada
vajalikke dokumente;

2.3.  peab tundma oma toovaldkonna Gigusakte;

2.4. peab valdama t60s kasutatavaid programme ( sh STAR, dokumendihaldussiisteem
DELTA, SPOKU)

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

2.6.  ametnikul peavad olema ametikohale vastavad isikuomadused, sealhulgas

vastutusvdime, otsustusvoime, koostodoskus ja pingetaluvus.

AMETIKOHA POHIEESMARGID
Sotsiaaltdoo spetsialisti to0 teostamise pohieesmirk on tagada sotsiaaltoetuste osutamine
sotsiaalhoolekandelist abi vajavatele isikutele Ladneranna vallas.

TEENISTUSULESANDED
Sotsiaaltdoo spetsialist:

4.1.

4.2.

ndustab sotsiaaltoetuste kiisimustes, teavitab isikuid nende dJigustest ja
sotsiaaltoetuste taotlemise vOimalustest ning vajadusel abistab vajalike taotluste
vormistamisel;

vOtab vastu ja menetleb Lédneranna Vallavalitsuses ja piirkonna
teeninduskeskustes riiklike ja vallaeelarveliste toetuste taotlusi, kontrollib
andmeid, hindab isiku abivajadust, vormistab toetuse méadramise voi sellest
keeldumise otsuse eelndu ning esitab sotsiaalosakonna juhatajale allkirjastamiseks
ning raamatupidamisele iilekandmiseks;



4.3. teeb kodukiilastusi teenistusiilesannete tditmise eesmérgil (vajadusel koos
hoolekandetdotaja voi piirkonna sotsiaaltod spetsialistiga) toetuste ja teenuste
vajaduse hindamiseks;

4.4. valmistab ette dokumendid klientidele hooldaja maidramise, hooldajale
hooldajatoetuse madramise voi sellest keeldumise kohta;

4.5. peab arvestust eakate tdhtpidevade iile ning vormistab rahalehti;

4.6. teeb koostddd teiste ametiasutustega arvestades kliendi vajadusi ja eesmaérki,
osaleb vorgustikutdos;

4.7.  vastutab sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistri STAR pidamise ja tdiendamise
eest;

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

4.9.  korraldab ESF+vahenditest rahastatava toidu-ja esmatarbekaupade abiga
seonduvaga menetlemist, véljastamist, arvestust ja sellega seotud
dokumentatsiooni;

4.10.  koostab ja esitab digeaegselt valdkonna statistilisi aruandeid;
4.11.  tdidab vahetult juhilt v4i teda asendavalt ametnikult saadud {ihekordseid suulisi ja
kirjalikke iilesandeid ning kohustusi.

VASTUTUS

Sotsiaaltod spetsialist vastutab:

5.1. oma todiilesannete korrektse ja digeaegse tditmise ning vormistatud dokumentide
digsuse ja sdilitamise eest;

5.2.  tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3.  teenistusiilesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud isikuandmete ja
juurdepddsupiiranguga teabe mitteavalikustamise eest, seda ka pérast teenistussuhte
10ppemist;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja tdoohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest.

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

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

5.8.  isikuandmeid puudutava informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest;

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

5.10. enese kvalifikatsiooni tdstmise ja tdiendamise eest vastavalt asutuse poolt
pakutavatele voimalustele;
5.11.  seadustest, kohaliku omavalitsuse digusaktidest, tookorralduse reeglitest ning

muudest vallavalitsuse t606d reguleerivatest Oigusaktidest ja dokumentidest
infotehnoloogia osakonna juhataja tulenevate kohustuste tditmise eest, sh
korruptsioonivastase seadusega sitestatud nouete tditmise eest.



6. OIGUSED
Sotsiaaltdoo spetsialistil on digus:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

kasutada oma t60s Lédneranna valla pohiméirusest ja teistest kohaliku omavalitsuse
iiksuse Oigusaktidest, asjaajamiskorrast ja seadustest tulenevaid digusi;

saada vallavalitsuse struktuuriiiksustelt, hallatavatelt asutustelt ja kodanikelt oma
tooks vajalikku informatsiooni ametijuhendis méargitud tooiilesannete tditmiseks;
teha omapoolseid ettepanekuid valla ametiasutuse t06 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

omada sisustatud t66ruumi ja t60 tegemiseks sobivaid tingimusi, nduda
tooiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, materjale ja tehnikat ning saada
tehnilist abi nende kasutamisel;

keelduda tilesannete tditmisest, milleks tal puudub kvalifikatsioon, mis ei ole
ametijuhendi kohaselt tema iilesanneteks, mida ta pdhjendatult ei suuda tiita voi mis
on vastuolus seadusega.

osaleda vahetu juhi poolt miidratud eri-, kutse- ja ametialastel tdiendkoolitustel.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1.

7.2.

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta kooskdlas seadusega juhtudel, kui muudatuse
aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus iimber korraldada vallavalitsuse t66d.
Ametijuhendi kaasajastamise eesmirgil vaadatakse ametijuhend vahetu lilemuse ja
ametniku poolt 1dbi vihemalt iiks kord aastas toimuva iga-aastase arenguvestluse
ajal.

8. LOPPSATTED

8.1.

8.2.

Ametnikul odigused, teenistuskohustused (sh tegevuspiirangud) ja vastutus on
reguleeritud avaliku teenistuse seadusega.

Ametijuhend vormistatakse isiku sotsiaaltoo spetsialisti ametikohale nimetamisel
ning sellega teenistusiilesandeid tditma asuv isik kinnitab teenistusiilesannetega
tutvumist ning tditmiseks vOtmist. Allkirjastatud ametijuhendit hoitakse
dokumendihaldussiisteemis.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun jargima selle sétteid ja olen teadlik oma
iilesannete tditmisega kaasnevast vastutusest.

/allkirjastatud digitaalselt/

Ees- ja perekonnanimi



