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Valga Vallavalitsuse sotsiaaltoo teenistuse
sotsiaaltoo spetsialisti ametijuhend

1. Ametikoht: sotsiaalt6o spetsialist

2. Alluvus
2.1. Vahetu iilemus on sotsiaalt6o teenistuse juhataja
2.2. Vahetuid alluvaid on Oru piirkonna vallavalitsuse teenistuses koduhooldustdétajad,
tugiisikud, tegevusjuhendajad, sotsiaalmaja perenaine jt piirkondlikud sotsiaalt6o
teenistuse abiteenistujad.

3. Asendamine
3.1. Sotsiaaltoo spetsialisti asendab esmase info andmisel, taotluste vastuvotmisel ja
menetlemisel teeninduskeskuse sekretir ja valdkondlikes kiisimustes korraldab asenduse
teenistuse juhtivspetsialist.
3.2. Sotsiaaltod  spetsialist asendab  kiireloomulistes  kiisimustes teeninduskeskuste
lastekaitsespetsialiste.

4. Noudmised ametikohale
4.1. Haridus — vdhemalt keskharidus ja tdiendkoolitused sotsiaalhoolekande valdkonnas.
4.2. Varasem to0kogemus — soovitavalt eelnev tookogemus sotsiaaltod valdkonnas vihemalt
3 aastat.
4.3. Teadmised ja oskused:
4.3.1. Eesti Vabariigi sotsiaalkaitse ja kohaliku omavalitsuse sotsiaalhoolekande ja selle
arengusuundade tundmine;
4.3.2. avaliku halduse organisatsiooni, kohaliku omavalitsuse korralduse ja haldusoiguse
tundmine;
4.3.3. teadmised kohaliku omavalitsuse padevuses olevatest sotsiaalhoolekande,
perekonnadiguslike ja muudest seadustest tulenevatest kohustustest;
4.3.4. hea iilevaade toOpiirkonnas asuvate sotsiaaltoo sihtriihmadega tegelevate
teenuseosutajate ja asutuste kohta;
4.3.5. meeskonnas ja vorgustikus tootamise oskus;
4.3.6. arvuti kasutamise oskus, riigi- ja kohaliku omavalitsuse infosiisteemide ning
andmekogude kasutamise oskus.
4.4. Keeleoskus:
4.4.1. korgtasemel eesti keel nii kdnes kui kirjas;
4.4.2.vene keel kesktasemel suhtlemisoskusega koos erialase sonavara teadmise ja
kasutamisega.

5. Palgatingimused
Palga ja muude tasude maksmisel juhindutakse Valga Vallavolikogu poolt kehtestatud
palgajuhendist.

6. Ametikoha pohieesmirk ning pohieesmiirgist tulenevad téoiilesanded
6.1. Sotsiaaltoo spetsialisti pdhieesmdrgiks on vallavalitsuse kohustuseks olevate
sotsiaaltoetuste, sotsiaalteenuste ja muu abi andmine ning peret66 lastega perekondades
Valga valla piirkondlikes teeninduskeskustes.



6.2. Tootlesanded sotsiaaltod spetsialistina:

6.2.1. vihese sotsiaalse toimetulekuvdimega isikute ja lastega perede sotsiaalndustamine ja

esmane volandustamine piirkonna teeninduskeskuses;

6.2.2.isikute ja perekonna abivajaduse hindamine ning abimeetme otsustamine;

6.2.3.isiku ja perekonna seostamine (teabe andmine ja suunamine, teenuse osutajaga

kontakti loomine) {ildiste avalike teenuste ning sotsiaalteenuste ja teiste toetavate
teenustega,;

6.2.4.abivajaduse hindamise jarel maaratud meetmete jérjepidevuse ja jatkumise jalgimine

ning nende tulemuslikkuse hindamine ja analiiiis;

6.2.5.toimetulekutoetuse, omavalitsuse tdiendavate sotsiaaltoetuste ja sissetulekust

mittesoltuvate toetuste ning sotsiaalteenuste taotluste vastuvotmine, menetlemine ja
madramine voi sellest keeldumise otsustamine teenistuskoha piddevuse ulatuses ning
paddevust iiletava otsuse korral taotluse esitamine teenistuse juhatajale vdi
sotsiaalkomisjonile;

6.2.6. omasteta isikute matmise korraldamine, seejuures:

6.2.6.1. matuseteenuse osutajale tellimuse esitamine teenuse osutamiseks;

6.2.6.2. omaste puudumise kindlakstegemine;

6.2.6.3. surmatdendi vormistamine;

6.2.6.4. surnu varaga vajalike toimingute tegemine, sh vara olemasolu kindlakstegemine,
valla parimisdiguse korral vajaliku info edastamine munitsipaalvara teenistusele ja muud
vajalikud toimingud.

6.2.7. vallavalitsuse poolt osutatava koduteenuse korraldamine ja koordineerimine,

selleks:

6.2.7.1. vajalike andmete kogumine hooldust vajavalt isikult voi tema perelitkmetelt ja
lahedastelt voi isiku abivajadusest teadlikud olevatelt asutustelt;

6.2.7.2. avalduste vastuvtmine, teenuse osutamise vajaduse kohta teabe kogumine ning
otsuse tegemine ja sobiva hooldust6dtaja madramine;

6.2.7.3. hooldustdotaja teavitamine hooldust vajava isiku ja tema erivajaduste kohta ning
juhiste andmine hoolduse toimingute teostamiseks;

6.2.7.4. hooldust vajava isiku ja hooldustootaja vahelise tootingimuste kliendilepingu
ettevalmistamine;

6.2.7.5. arusaamatuste lahendamine kliendilt, tema sugulastelt, tuttavatelt voi
hooldustootajalt saadud teabe pdhjal, vajadusel kodukiilastus;

6.2.7.6. hooldustodtajatelt —sotsiaalteenuse osutamise kulutuste kohta taotluste
vastuvotmine ja nende hiivitamiseks edastamine vallavalitsusele;

6.2.7.7. puhkusegraafiku koostamine hooldustootajatele ja puhkusel voi ajutise
toovoimetuse tdttu eemaloleva hooldustdotaja asenduste korraldamine ning
andmete edastamine vallavalitsusele;

6.2.8. Oma ametiiilesannete piires sotsiaalhoolekandealaste statistiliste aruannete
koostamine ja edastamine teenistusesisese todjaotuse jargi vallavalitsuse vastavale
ametnikule.

6.2.9. Oma ametiiilesannete piires koostatud aruannete, toendite ja taotluste allkirjastamine
eelnevalt kooskolastatult teenistuse juhiga.

6.2.10. Abivajaduse hindamisel ja abimeetme otsustamisel tehtavad toimingud:

6.2.10.1. sotsiaalhoolekannet taotleva isiku ja tema perekonnaliikmete arvamuse
arakuulamine ja nende abivajaduse hindamine;

6.2.10.2. andmepéringud sotsiaaltod teenistuse kasutada olevatest andmebaasidest
(rahvastikuregister, X-tee, STAR, EHIS),

6.2.10.3. kodukiilastuste tegemine ja nende tilesmarkimine,

6.2.10.4. vorgustikuliikmete seisukoha véljaselgitamine,

6.2.10.5. rehabilitatsiooniplaani,  isikliku  tddotsimiskava  ja  muude  isiku
toimetulekuvoimet hindavate dokumentide ettepanekute arvestamine;

6.2.10.6. kogutud andmete sisestamine STAR infosiisteemi ja Sealsete olemasolevate
andmete digsuse kontroll,
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6.2.10.7. paberkandjal dokumentide kliendi poolt v&i tema kohta kogutud teabe
sdilitamine klienditoimikutes;

6.2.10.8. sotsiaaltoetuse ja —teenuste méaidramise voi sellest keeldumise voi tdiendava
tahtaja andmisel haldusakti tegemine voi péadevust lletava otsuse korra
haldusakti eelndu koostamine ja edastamine pddevale ametnikule, komisjonile
voi valitsusele;

6.2.10.9. vaiete lahendamiseks vajaliku teabe kogumine ja esitamine valitsusele voi
vastavalt haldusmenetluse seadusele ja sotsiaalhoolekande seaduse erisustele
haldusmenetluses;

6.2.10.10. tilekannete teostamiseks pangalehtede ja maksefailide koostamine ning nende
paberil voi elektrooniline edastamine rahandusteenistusele.

6.2.11. Sotsiaaltoo teenistuse juhataja poolt muude iihekordse iseloomuga iilesannete

tditmine.
6.3. Toolilesannete tditmisega seconduvate Valga Vallavalitsuse sisesed téokorralduslikud
tilesanded:

6.3.1. dokumendiregistri kasutamine Kirjavahetuseks ja valitsusele eelndude esitamiseks;

6.3.2. elektroonilise kalendri ja siseskommunikatsiooni vahendite kasutamine sisemise
info vahendamiseks, tookohast eemalviibimise mérkimiseks ja ametiauto kasutamise
broneerimiseks;

6.3.3. olulistest siindmustest info edastamine nddala eelinfo koostamiseks sotsiaalt6o
teenistuse juhatajale voi meediaspetsialistile;

6.3.4. avalikkust v0i sotsiaalhoolekande  sihtgruppe puudutava  vajamineva
sotsiaaltoetuste vOi sotsiaalteenuste ja muu abi kohta teabe edastamine avaldamiseks
sobivas vormis kooskdlastatult sotsiaaltoo teenistuse juhatajaga;

6.3.5. muude Valga Vallavalitsuse tookorraldusreeglite ja asjaajamiskorras kehtestatud
nduete tditmine.

6.4. Toolilesanded teenistuste vahelises koostdos ja sotsiaaltod teenistuse lldeesmarkide
elluviimisel:

6.4.1.  osalemine sotsiaaltoo teenistuse alaeelarve koostamisel oma vastutusala piires;

6.4.2.  osalemine arengukava koostamisel ja arengukava iilesannete elluviimine;

6.4.3.  osalemine sotsiaaltoé korraldamiseks ja arendamiseks loodud teenistusevaliselt

moodustatud téorithmade ja komisjonide to0s.

Vastutus

7.1. Sotsiaaltod spetsialist vastutab kédesolevast ametijuhendist tulenevate kohustuste ja
toolilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.

7.2. Sotsiaaltoo spetsialist vastutab talle seoses tooiilesannete tditmisega teatavaks saanud
delikaatsete isikuandmete ning juurdepédsupiiranguga teabe hoidmise ja avaldamise eest
korvalistele isikutele. Uldsusele ja meediale avaldab informatsiooni ainult eelneval
kokkuleppel sotsiaalt6o teenistuse juhatajaga.

7.3. Sotsiaaltoo spetsialist vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja
korrasoleku ning nende sihipédrase kasutamise eest.

Oigused

8.1. Sotsiaaltoo spetsialistil on digus oma todiilesannete tditmisel tegutseda ja vastu votta
kiireloomulisi otsuseid iseseisvalt.

8.2. Kui on alust arvata, et lapse areng, tervis ja/voi elu on ohus, on sotsiaaltoo spetsialistil
oigus vastu votta lapse perekonnast eraldamise ja kohasele teenusele paigutamise otsus
ka toovilisel ajal.

8.3. Sotsiaaltoo spetsialistil on digus saada kliendiperet puudutavat vajalikku informatsiooni
vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt, vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt, riigi- ja
teistelt kohaliku omavalitsuse asutustelt ja muudelt lapse v0i perega seotud
institutsioonidelt.
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8.4. Sotsiaaltoo spetsialistil on odigus keelduda oma kompetentsi iiletava ja juhtumeid
puudutava teabe viljastamisest asjasse mittepuutuvatele isikutele.

8.5. Sotsiaaltoo spetsialistil on digus saada oma tooiilesannete tditmiseks vajalikku eri-,
kutse- ja ametialast koolitust ja Kirjandust vastavalt omavalitsuse rahalistele
voimalustele kooskolastatult sotsiaaltod teenistuse juhatajaga.

8.6. Sotsiaaltoo spetsialistil on 0igus saada ja kasutada oma todlilesannete tditmiseks
vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ja transpordivahendit ning saada
transpordi- ja sidekulude hiivitist. Transpordikulude hiivitist makstakse, kui to6andja
transporti ei ole olnud vdimalik mdjuvatel pohjustel kasutada.

Ametijuhendiga tutvunud:

(kuupdev)



