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SAUE  VALLAVALITSUSE
SOTSIAALTÖÖSPETSIALIST
AMETIJUHEND
	1. ÜLDOSA



	1.1 Struktuuriüksus
	Sotsiaalosakond

	1.2 Teenistuskoha nimetus
	Sotsiaaltööspetsialist edaspidi „teenistuja“

	1.3 Teenistuskoha liik
	Ametnik (ATS § 7 lõike 3 punkti 9 alusel)

	1.4 Otsene juht
	Sotsiaalosakonna juhataja

	1.5 Asendaja
	Lastekaitsespetsialist

	1.6 Keda asendab
	Lastekaitsespetsialist

	1.7 Ametijuhendiga nähakse ette teenistuskoha eesmärk, tööülesanded, õigused ja vastutus ning teenistuskohal töötamise eeldused.

	1.8 Teenistuja nimetab ametisse käskkirjaga vallavanem.

	1.9 Teenistuja asendaja teenistussuhte peatumisel määrab vallavanem käskkirjaga.


	2. TEENISTUSKOHA EESMÄRK



	2.1 Teenistuskoha eesmärk on sotsiaalteenuste, vältimatu sotsiaalabi ja muu abi andmise korraldamine, sotsiaaltoetuste määramise ja maksmise korraldamine, informatsiooni kogumine ja töötlemine abivajajate kohta ning nende nõustamine sotsiaalabi taotlemise võimalustest.


	3. TEENISTUSÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS


	Teenistusülesanded
	Soovitud tulemus



	3.1 Vallas elavate toimetulekuraskustes ja sotsiaalsete erivajadustega täiskasvanud vallaelanike pöördumiste alusel juhtumimenetluste algatamine  ja vastava andmeregistri pidamine.
	Kodanike pöördumiste alusel on algatatud juhtumimenetlused, mis on registreeritud ja sotsiaalteenuste- ja toetuste andmeregistrisse STAR kantud.

	3.2 Võtab vastu vallaelanikke ja informeerib ning nõustab neid sotsiaaltoetustest ja -teenustest ning neid reguleerivatest õigusaktidest.
	Sotsiaalosakonda pöördunud kodanikud on informeeritud sotsiaaltoetustest-ja teenustest ning neid reguleerivatest õigusaktidest.

	3.3 Menetleb riiklikute KOV kaudu väljamakstavate toetuste saamise avaldusi ja korraldab toetuse väljamaksmist.
	Toimetulekutoetused on määratud ja välja makstud vastavalt seadusandlusele.

	3.4 Menetleb KOV täiskasvanutele ettenähtud sotsiaaltoetuste ja sotsiaalteenuste (hoolekandeasutuse-, sotsiaaltranspordi-, eluruumi tagamise-, isikliku abistaja, varjupaiga-, turvakodu- , vältimatu sotsiaalabi jm KOV-is pakutavate täiendavate sotsiaalteenuste avaldusi, korraldab teenustele suunamist ja toetuste väljamaksmist.
	Sotsiaaltoetused ja on määratud vastavalt seadusandlusele. Vastavalt vajadusele on taotleja suunatud sobivale sotsiaalteenusele 

	3.5 Võtab vastu avaldusi, kontrollib taotleja vastavust toetuse või teenuse saamise tingimustele, algatab üleriigilises sotsiaalteenuste- ja toetuste andmeregistris STAR esitatud avalduse alusel menetluse, määrab toetuse või teenuse, koostab toetuse- ja teenusesaajatest nimekirja toetuse- või teenuseliikide lõikes. Vastab valdkonda puudutavatele avaldustele, teabenõuetele ja märgukirjadele.
	Toetused ja teenused on määratud vastavalt Saue Vallavolikogu ja Vallavalitsuse määrustele. Avaldustele, märgukirjadele ja teabenõuetele on vastatud õigeaegselt ja nõuetekohaselt



	3.6 Väljastab liikumis- või nägemispuudega inimese sõiduki parkimiskaarte.
	Parkimiskaardid on väljastatud vastavalt seadusandlusele.

	3.7 Vajadusel teeb sotsiaaltööspetsialist koos lastekaitsespetsialistiga või hooldustöötajaga kodukülastusi.
	Olukorra objektiivne fikseerimine.

	3.8 Sotsiaaltööalaste statistiliste aruannete koostamine ja nende esitamine sotsiaalhoolekande seadusega kehtestatud korras.
	Statistilised aruanded on esitatud nõuetekohaselt.

	3.9  Osaleb vajadusel eakate ja täisealiste inimeste hoolekannet reguleerivate kohaliku omavalitsuse õigusaktide eelnõude,  aastaeelarve ja arengukava projekti koostamisel.
	Ettepanekud eelnõudele,  arengukava ja aastaeelarve projektidele on koostatud ning esitatud tähtaegselt.

	3.10 Vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ning vallavolikogu komisjoni koosolekutel osalemine, olles vajadusel ettekandja tema töövaldkonda kuuluvates küsimustes.
	Vallavolikogu ja vallavalitsuse istungitel, volikogu komisjoni koosolekutel on valdkonna info edastatud ja eelnõud ette kantud.

	3.11 Valmistab ette sotsiaalvaldkonna dokumente nende paigutamiseks arhiivi.
	Dokumendid on korrektselt arhiveerimiseks esitatud.

	3.12 Lastekaitsespetsialist asendamine vastavalt vallavanema käskkirjale.
	Kokkulepitud ülesanded on täidetud.

	3.13 Vahetu juhi poolt antud muude ühekordsete ametialaselt vajalike ülesannete täitmine.
	Lisaülesanded on täidetud nõuetekohaselt etteantud aja jooksul.


	4.  ÕIGUSED TEENISTUSÜLESANNETE TÄITMISEL



	Teenistujal on õigus:

4.1. teha ettepanekuid õigusaktide vastuvõtmiseks, sotsiaalvaldkonna tegutsemispõhimõtete ja töökorralduse muutmiseks, sotsiaaltöö tulemuslikkuse tõstmiseks;
4.1. teha ettepanekuid oma valdkonna töö paremaks korraldamiseks;

4.2. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla äriühingutelt ning teistelt pädevatelt isikutelt käesoleva ametijuhendiga ettenähtud ülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;
4.3. saada oma teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.4. saada teenistuseks vajalikku ametialast täienduskoolitust.


	5. VASTUTUS TEENISTUSÜLESANNETE TÄITMISEL



	Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sätestatud teenistuskohustuste õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest;

5.2. tema poolt väljastatud dokumentide ja informatsiooni õigsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettenähtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusülesannete täitmise käigus teatavaks saanud juurdepääsupiiranguga andmete saladuses hoidmise eest;

5.5. töösisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja tööohutusnõuete ning muude asutuse sisemist tööd reguleerivate nõuete ja juhendite täitmise eest;

5.6. tema kasutusse antud töövahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning korrashoiu ja säilimise eest vastavalt kehtivatele õigusaktidele;

5.7. tema kasutusse antud ja tema töö käigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja säilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sätestatud nõuetele.


	6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TÖÖVAHENDID



	6.1 Arvutikomplekt
6.2 Printer ja paljundusmasin tööruumi vahetus läheduses

6.3 Lauatelefon, mobiiltelefon ja valla numbriga mobiiltelefoni kaart
6.4 Kontoritarbed
6.5 Isikliku sõiduauto kasutamisel töösõitudeks kompensatsiooni


	7. TEENISTUSKOHAL AMETIS OLEMISE EELDUSED



	7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nõuded
	· Kõrgharidus, soovitavalt sotsiaaltöö  erialal või keskharidus, millele lisandub sotsiaaltööalase pädevuskoolituse tunnistus;

· Ei esine „Avaliku teenistuse seaduses“ sätestatud asjaolusid, mis välistavad teenistusse võtmise (ATS § 15).

	7.2 Oskused ja teadmised
	· Oskab käsitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid;
· Valdab vähemalt C1-tasemel eesti keelt ja vene keele oskus B2-tasemel;
· Omab teadmisi õigusaktide ja dokumentide vorminõuetest ning suudab koostada oma valdkonna üksikakte;
· Orienteerub õigusaktidega valla pädevusse antud küsimustes oma töövaldkonnas;
· Tunneb ja oskab rakendada tööks vajalikke Eesti Vabariigi ja Saue valla õigusakte.

	7.3 Isiksuseomadused
	Omab head suhtlemisoskust, otsustusvõimet, kohuse- ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust võtta iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha pädevuse piires.


	8. AMETIJUHENDI MUUTMINE



	8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma käskkirjaga.

	8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku nõusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusülesannete täitmiseks kehtestatud nõuded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis määratud teenistusülesanded;

- ametniku tööaja korraldus muutub seetõttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud tööaja, valveaja või öötöö kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusülesannete maht;

- teenistusülesannete muutmise tõttu väheneb põhipalk (ATS § 52 lõige 3).


Vallavanem
	Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit täitma.
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