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AMETIJUHEND
Ametikoht sotsiaaltod spetsialist (edaspidi teenistuja)
Struktuuriiiksus sotsiaalosakond
Teenistuskoha liik teenistuja (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
Otsene juht sotsiaalosakonna juht
Alluvad -
Kes asendab sotsiaaltdo spetsialist
Keda asendab sotsiaaltdo spetsialist
Teenistuja nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

TEENISTUSKOHA EESMARK

Sotsiaaltoo spetsialisti ametikoha eesmirk on toetada Viljandi valla tdisealisi elanikke
sotsiaalsel toimetulekul. Korraldada sotsiaalteenuste, véltimatu sotsiaalabi ja muu abi
andmist, sotsiaaltoetuste madramise ja maksmise korraldamine, informatsiooni kogumine ja
toOtlemine abivajajate kohta ning nende ndustamine sotsiaalabi taotlemise voimalustest.

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

Taisealiste (sh puudega ja erivajadusega
isikute) hoolekande ning sotsiaalteenuste
(edaspidi Teenuste) osutamise vajaduse
hindamine ning hindamiseks vajalike
dokumentide vastuvotmine,
ldbivaatamine, kodukiilastuste teostamine
ning vastavalt vajadusele teenuste
osutamise korraldamine.

Abivajaduse hindamine on teostatud ja
vajalikud sotsiaalteenused korraldatud.

Hooldaja- ja toimetulekutoetuste
viljamaksmise aluste kontrollimine,
kodukiilastuste teostamine ning vastavate
otsuste tegemine.

Vajaduspohised toetuste taotlused on
kontrollitud, kodukiilastused teostatud ja
véljamaksmised korraldatud.

Viljapool kodu osutatava
uldhooldusteenuse korraldamine.

Teenuse vajadus on hinnatud, teenuse vajaja
on jirjekoda vdetud vdi teenusele suunatud.

Toimetulekuraskustes tooealiste isikute
sotsiaalnoustamine, neile suunatud
Teenuste osutamine.

Toimetulekuraskustes tooealised inimesed on
noustatud ning koostdo Tootukassaga
tagatud. Informatsioon on piisav ja
kéttesaadav.

IIma omasteta isiku surma
registreerimiseks avalduse esitamine ja
tema matuse korraldamine.

Omasteta isikute matused on korraldatud.

EL toiduabi ja toidupangaga seotud
andmete vahetamine ja jagamise
korraldamine.

EL toiduabi jagamine on korraldatud,
toidupangale igakuised tellimused esitatud.




7. Teenuste osutamisega seotud
lihtmenetluste ja juhtumimenetluste
haldamine STAR keskkonnas

Teenuste osutamise menetluses on korrektselt
STAR keskkonnas vormistatud.

8. Teenuste osutamisega seotud juhtumitoo
korraldamine, s.h koost60 teiste
organisatsioonidega ja vorgustikutoo
elluviimine (nt PAIK, T66tukassa,
paevakeskused, hooldekodud jm).

Vilja on kujunenud toimiv koostdOpartnerite
vorgustik.

Toimub infovahetus ja koostdo partnerite
vahel, informatsioon on kdigile kittesaadav ja
piisav.

9. Teenistusvaldkonda puudutavate
lepingute ning vajalike digusaktide
eelndude ettevalmistamine.

Oigusaktide eelndud on diguspirased ning
tahtaegselt ette valmistatud.

10. Osaleb sotsiaaltddalaste riiklike
Oigusaktide eelndude ettevalmistamisel
ning ettepanekute tegemisel uute teenuste
ja toetuste viljatodtamiseks vallas.

Osalemine digusaktide eelndude koostamisel
ja teenuste arendamisel on tagatud.

11. Teenuste osutamisega seotud vaiete
lahendamine vdi lahendamisel osalemine.

Teenuste osutamisega seotud vaided on
lahendatud.

12. Teenuste kaardistamine, analiiiisimine,
aruannete koostamine (nt Fleet Compleet
programm), teenuste arendamiseks ja
projektides osalemiseks seireandmete
kogumine.

Teenuste vajadus on teaduspohiselt
analiilisitud ja aruanded téhtaegselt esitatud.
Igasugune dokumentatsioon on korrektne ja
projektides osalemisel seireandmete
kogumine tagatud.

13. Vallaelanike ndustamine ja teavitamine
taisealiste heaolu ja sotsiaalabi
kiisimustes, nende abistamine vastavate
dokumentide tditmisel.

Vajalik/asjakohane info on abivajajatele
tagatud ning vajadusel isikliku ndustamise
kaudu.

14. Vajadusel osaleb valdkonnaga seotud
komisjonide tegevuses.

Valdkondlikes komisjonides osalemine on
tagatud.

15. Dokumendiregistri, sotsiaalinfosiisteemi
(STAR) ja teiste sotsiaalvaldkonna
andmebaaside kasutamine, vajaliku info
iile arvestuse pidamine ning
aastaaruannete tditmine S-veebis.

Vajalikud dokumendid on registreeritud ja
menetletud dokumendiregistris ja teised
toovaldkonnaga seotud andmebaasid on
igapdevase toovahendina kasutuses.
Vajalikud aruanded on esitatud digeaegselt.

16. Toovaldkonnaga seotud avalduste,
paringute, teabenduete ja muude
kiisimuste menetlemine ja vastamine

Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
vallavalitsuse asjaajamises kehtestatud korras
ja tdhtaegadeks.

17. Dokumentide digeaegne arhiveerimiseks
esitamine.

Dokumendid on arhiveerimiseks esitatud.

18. Vallavanema, valdkonna abivallavanema
v0i vahetu juhi poolt antud muude
seaduslike tihekordsete teenistusalaste
iilesannete tditmine.

Saadud korraldused ning tilesanded on
asjakohaselt ning tdhtaegselt tdidetud.

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Sotsiaaltoo spetsialistil on digus:

1. Saada péddevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud tilesannete tditmiseks

vajalikku informatsiooni ja dokumente;

2. Teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks

ja probleemide lahendamiseks;

3. Saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tddvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse
alusel isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;




Saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

Saada ligipéas tooks vajalikele infosiisteemidele;

Esindada omavalitsuse oma valdkonna piires todriihmades, koolitustel jne;

To66 1seloomust 1ahtuvalt téita todiilesandeid vdljaspool ametiruume, saada arvutiga
tootamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt vallavalitsuse poolt
kehtestatud korrale ning tootervishoiu ja todohutuse seadusele.

N

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Sotsiaaltdd spetsialist vastutab:

1. Ametijuhendis sitestatud teenistuskohuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

2. Tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

3. Isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest
vastavalt tookorralduse reeglites sitestatud pdhinduetele ja kooskdlas kehtivate
oigusaktide, sh isikuandmete kaitse lildméairusega;

4. Teenistusiilesanne tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5. Tookorraldusreeglite ja tule- ning todohutusnduete tditmise eest;

6. Tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja
heaperemeheliku kasutamise ja sédilimise eest.

Sotsiaalt6o spetsialist kohustub:

1. Isikuandmete tootlemise pohimdtete rakendamisel tegema koost6dd ja vajadusel
konsulteerima andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate digusaktidega
kooskolas isikuandmete t66tlemine;

2. Isikuandmete to6tlemise pohimotete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,
vadrkasutus, ligipdds mittedigustatud isikul jne) avastamisel voi teadasaamisel
viivitamata teavitama andmekaitsespetsialisti ja jirgima asutusesiseseid protseduure.

TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus o kutseseaduse alusel vélja antud sotsiaaltdotaja kutse voi kellel
on riiklikult tunnustatud korgharidus sotsiaaltoos voi sellele
vastav kvalifikatsioon;

e ci esine avaliku teenistuse seaduses sétestatud asjaolusid, mis
vilistavad teenistusse votmise (ATS § 15).

Oskused ja teadmised e orienteerub oma tddvaldkonna oOigusaktides ja oskab neid
rakendada;

e omab teadmisi Oigusaktide ja dokumentide vorminduetest
ning suudab koostada oma valdkonna {iild- ja liksikakte;

o riiklike andmebaaside, t60ks vajalike arvutiprogrammide ja
kaasaegsete infotehnoloogiavahendite kasutamise oskus;

e cesti keele oskus C1 tasemel, hea suuline ja kirjalik

viljendusoskus;
e B-kategooria juhiload.
Isiksuseomadused e head suhtlemisoskused;

e analiilisi- ja siinteesivoime ning oskus argumenteerida
kaalutletult ja siisteemselt;

o suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha
padevuse piires ning vdoime ndha ette otsuste tagajirgi ja
vastutada nende eest;

e vOime stabiilselt ja tulemuslikult t60tada ka pingelises
olukorras ning kasutada aega efektiivselt;




e avatus ja uuendusmeelsus, valmisolek ja paindlikkus kiiresti
reageerida;

o koostoo- ja  meeskonnatod  oskus, lugupidav ja
professionaalne suhtlemine;

e Viljandi Vallavalitsuse viirtuste kandmine ja nendest
lahtuvalt t60 tegemine.

(allkirjastatud digitaalselt)
vallavanem

Kinnitan, et olen tutvunud kdesoleva ametijuhendiga ning kohustun jiargima selles ettendhtud

ndudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)
teenistuja



