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SOTSIAALTOOSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1.  Ametiasutus: Noo vallavalitsus

1.2.  Struktuuritiiksus: sotsiaalosakond

1.3.  Ametikoha nimetus: sotsiaaltodspetsialist

1.4.  Ametisse nimetamine: vallavanem

1.5. Kellele allub: sotsiaalosakonna juhataja
1.6.  Keda asendab: sotsiaalosakonna juhatajat
1.7.  Kes asendab: lastekaitsespetsialist

2. TEENISTUSULESANDED

Sotsiaaltoospetsialisti teenistusiilesanded on:

2.1.  isikute teavitamine ja ndustamine nende digustest ja sotsiaaltoetuste taotlemise
vOimalustest;

2.2.  rahaliste hiivitiste, s.h toimetulekutoetuste ning teiste riigi eelarvest ja kohaliku
omavalitsuse eelarvest makstavate sotsiaaltoetuste méadramine;

2.3.  isikute taotluste, kaebuste ja vaiete lahendamine koostdos sotsiaalosakonna juhataja
ja teiste spetsialistidega;

2.4.  isikute abistamine sotsiaalhoolekandealases asjaajamises;

2.5.  eakate, puudega voi erivajadustega isikute hooldusvajaduse vdi muu sotsiaalteenuse
vajaduse hindamine ning arvamuse andmine sotsiaalteenuste ja toetuste médramise
vOi muu abi andmise kohta;

2.6.  koduhooldusteenusele suunamise korraldamine;

2.7.  noorte (16-26-aastaste) abivajaduse hindamine ja véljaselgitamine ja vajadusel
teenustele suunamise korraldamine;

2.8.  andmete esitamine sotsiaalteenuste ja —toetuste andmeregistrisse STAR;

2.9.  valdkonna statistiliste andmete kogumine ja ndutud aruannete esitamine;

2.10. valdkonna haldus- ja digusaktide eelndude koostamine;

2.11. osalemine valdkonna projektitoddes;

2.12. oma todvaldkonnas koostoo tegemine teiste ametkondadega, ettevotetega ja
kolmanda sektori organisatsioonidega;

2.13. toiduabi vahendamise korraldamine;

2.14. muude ametikohast tulenevate voi osakonna juhataja antud iihekordsete
teenistusalaste iilesannete tiitmine.

3. VASTUTUS

Sotsiaaltoospetsialist vastutab:
3.1.  oma teenistusiilesannete ja kohustuste diguspérase, tipse, kvaliteetse ja Oigeaegse
tditmise eest;
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3.2.  talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna-
ja eraelu puudutavate andmete ja muu avalikustamisele mittekuuluva informatsiooni
hoidmise eest;

3.3.  tema vastutusele antud vara nduetekohase hoidmise ja sdilitamise eest.

4. OIGUSED
Sotsiaaltoospetsialistil on digus:

4.1.  saada todiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse
teenistujatelt ja hallatavate asutuste juhtidelt;

4.2.  teha sotsiaalosakonna juhatajale ettepanekuid oma padevuse piires t60 paremaks
korraldamiseks;

4.3. saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.4. saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke td6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat,

valla transpordivahendit ning tehnilist abi nende kasutamisel.

5. KVALIFIKATSIOONINOUDED

Sotsiaaltoospetsialistil peab olema:

5.1.
5.2.
5.3.

5.4.
5.5.
5.6.

5.7.

erialane korgharidus;

teadmised sotsiaalhoolekannet reguleerivatest digusaktidest;

teadmised kodanike digustest ja vabadustest, avaliku sektori toimimisest ja selles
tegutsemist ning kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivatest digusaktidest;
teadmised hea halduse tavast ja oskus seda rakendada;

viga heal tasemel eesti keele oskus kones ja kirjas;

hea suhtlemis- ja véljendusoskus, oskus oma seisukohti ja arvamusi pdhjendada, hea
stressitaluvus ja kohusetunne;

kontoritehnika, arvutiprogrammide ja andmebaaside (MS Office, Excel, STAR, S-
veeb, dokumendihaldussiisteem Amphora jt) kasutamise oskus.

6. AMETIJUHENDI MUUTMINE

6.1.
6.2.

Ametijuhend kuulub muutmisele vajaduse tekkimisel.
Ametijuhendi muutmisel ldhtutakse ,,Avaliku teenistuse seaduses‘ sétestatust.



