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VIRU-NIGULA VALLAVALITSUSE TEENISTUJA

AMETIJUHEND
1. Uldosa
1.1. Ametikoha nimetus sotsiaalhoolekande spetsialist
1.2. Struktuuritiksus sotsiaalosakond
1.3. Otsene juht sotsiaalosakonna juht
1.4. Alluvad -
1.5. Asendaja laste ja perede heaolu spetsialist
1.6. Keda asendab laste ja perede heaolu spetsialisti, sotsiaalosakonna juhti
1.7. Teenistusiilesannete tditmise koht Viru-Nigula vald

2. Teenistusiilesanded

2.1. Psiitihiliste erivajadustega isikute eestkoste korraldamine, sealhulgas:

2.1.1.1 materjalide ettevalmistamine kohtule esitamiseks, kohtumenetluses osalemine, jarelevalve eestkoste teostamise
ile;

2.1.1.2. eestkostja lilesannete tditmine isiku suhtes, kelle eestkostjaks on méératud Viru-Nigula vallavalitsus,

2.1.1.3. eestkostja aruannete esitamine kohtule ning muudel juhtudel eestkostja iilesannete tditmine;

2.1.1.4. eestkostetavale puude méidramiseks ja rehabilitatsiooniteenuse saamiseks taotluse esitamine ning teenuse
korraldamine;

2.1.2. asenduskodus viibivate omavalitsuse eestkostel olevate alacaliste eestkoste teostamine koostdos asenduskodude
ja perckonnas hooldajatega, sealhulgas:

2.1.2.1. laste kiilastamine;

2.1.2.2. juhtumiplaanide ja tegevuskava koostamine ning korrigeerimine kaks korda aastas;

2.1.2.3. suhtlemise korraldamine bioloogilise perega;

2.1.2.4 varaliste diguste kaitse (eestkostetavatele arveldusarvete avamine; elatise, pensionite ja sotsiaaltoetuse
taotlemine);

2.1.2.5. lastele isikut toendavate dokumentide taotlemine;

2.1.2.6. Viru-Nigula vallavalitsuse eestkostel olevatele lastele puude madramiseks ja rehabilitatsiooniteenuste saamiseks
taotluste esitamine ning teenuse korraldamine;

2.1.2.7 teiste eestkostja iilesannete tditmine laste suhtes, kelle eestkostjaks on méiratud Viru-Nigula vallavalitsus;
2.1.2.8. eestkostja aruannete esitamine kohtule ning muudel juhtudel eestkostja iilesannete tditmine;

2.1.3. erivajadustega ja puuetega laste sotsiaalhoolekandelise abi korraldamine, sealhulgas:

2.1.3.1. laste heaolu ja huvide hindamine;

2.1.3.2. vorgustikutdo koordineerimine lastega seotud probleemide lahendamiseks, juhtumip6hine t66 peredega;
2.1.3.3. sotsiaalteenuste ja —toetuste vajaduse véljaselgitamine ning arvamuse andmine abindu sobivuse ja madramise
kohta, kodukiilastuste tegemine;

2.1.3.4. koostdo sotsiaalteenuseid ja muud abi osutavate organisatsioonidega ja isikutega abi vajavate laste ja
perekondade toetamiseks;

2.1.3.5. koostdo haridusasutuste ja lapsevanematega erivajadustega lastele sobiva tugimeetmete leidmisel ning teenuste
kattesaadavuse tagamisel, probleemide viljaselgitamisel ja lahendamisel;

2.2. sotsiaalnGustamine;

2.4. arvamuse andmine sotsiaalteenuste ja —toetuste médramise kohta;

2.5. 160 dokumendiregistri ning sotsiaalteenuste ja —toetuste andmeregistriga;

2.6. sotsiaalhoolekandealase aruandluse koostamine ja digeaegne esitamine oma vastutusvaldkonnas;

2.7. muude kiisimuste lahendamine ja digusaktidega pandud voi teenistuskohast tulenevate, sh valdkonna juhi poolt
antud tihekordsete lilesannete tditmine;

2.8. koostdo teiste spetsialistidega ja ametiasutustega elanike probleemide lahendamiseks;

2.9. sotsiaaltoetuste- ja teenuste midramise komisjoni t66s osalemine;

2.10. teenistusiilesannetega seotud valdkondades haldusaktide eelndude koostamine ja esitamine valdkonna juhile
kooskodlastamiseks;




2.11. mérgukirjade, selgitustaotluste, teabenduete jm menetlemine teenistusiilesannetega seotud valdkonnas;
2.12. ametikoha eesmairki ja teenistusiilesandeid puudutava teabe esitamine kodulehel avaldamiseks.

3. Vastutus

3.1. Avalikku teenistust ja teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivate digusaktidega sitestatud iilesannete,
ametiasutuse tookorraldust reguleerivate nduete ja juhendite ning kéesoleva ametijuhendiga kehtestatud
teenistusiilesannete seadusliku, digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

3.2. teenistusiilesannete tdttu teatavaks saanud juurdepaisupiiranguga andmete saladuses hoidmise eest;

3.3. viljastatud dokumentide ja teabe digsuse eest;

3.4. tema kasutusse antud toovahendite ja vara sdilimise ning korrashoiu, sihtotstarbelise, heaperemeheliku ja otstarbeka
kasutamise eest ning tegevuse voi tegevusetusega pohjustatud kahju eest vastavalt seadusandlusele.

4. Oigused

4.1 Saada vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega ariiihingutelt
ning teistelt pddevatelt isikutelt kiesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja
dokumente;

4.2. teha otsesele juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

4.3. anda arvamusi ja kooskdlastusi ning sooritada toiminguid oma padevuse piires digusaktide alusel ja nende
taitmiseks;

4.4. esindada valda suhetes juriidiliste ja fiilisiliste isikutega oma piddevuse ulatuses;

4.5 kasutada teenistusiilesannete tditmiseks tdovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel;

4.6. saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku koolitust eelarves ettendhtud vahendite piires;

4.7. kasutada avalikku teenistust ja teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivates digusaktides, ametiasutuse
todkorraldust reguleerivates nduetes ja juhendites ning kidesolevas ametijuhendis toodud digusi.

5. Tapsustavad ja lisanouded haridusele, to6kogemusele, teadmistele ja oskustele

5.1. Tépsustavad ja lisanduded sotsiaaltddalane kdrgharidus

haridusele

5.2. Tapsustavad ja lisanduded varasem tookogemus sotsiaalvaldkonnas
tookogemusele

5.3.1. riigi pdhikorra (pdhiseadus ja pdhiseaduslikud seadused), kodanike
pohidiguste ja -vabaduste ning avaliku halduse organisatsiooni tundmine;
5.3.2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ja
asjaajamiskorra aluste tundmine ning nende rakendamine todiilesannete
taitmisel;

5.3.3. oma to6valdkonda reguleerivate digusaktide tundmine ning oskus neid
toolilesannete taitmisel rakendada;

5.3.4. eesti keele valdamine C1-tasemel ja vdhemalt {ihe voorkeele valdamine
suhtlustasandil;

5.3.5. arvutikasutamise ja kohaliku omavalitsuse infosiisteemide kasutamise
oskus, sealhulgas ametikohal vajalike tekstiprogrammide, arvutiprogrammide
ja andmekogude kasutamine;

5.3.6. hea suhtlemisoskus, sealhulgas koostodks avalike huvide elluviimisel;
5.3.7. hea viljendus- ja kuulamisokus;

5.3. Tapsustavad ja lisanduded
teadmistele ja oskustele

5.3.8. oskus sdilitada rahu probleemsetes olukordades.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun tiditma
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