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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 sotsiaaltoetuste spetsialist, sotsiaalosakonna juht
1.6. Keda asendab sotsiaaltoetuste spetsialisti
1.7. Teenistusiilesannete tditmise koht Viru-Nigula vald

2. Teenistusiilesanded

2.1 Eakate sotsiaalhoolekandeliste juhtumite korraldamine, sealhulgas:

2.1.1. abivajaduse hindamine koostdds eaka pereliikmetega ja teiste spetsialistidega sobivaimate teenuste osutamise

korraldamiseks;

2.1.2. omasteta ja seadusjérgsete iilalpidajateta eakate hooldekodusse iildhooldusteenusele paigutamise,

iildhooldusteenuse kulude kompenseerimistaotluste menetlemine, hooldekodude kohtade broneerimine;

2.1.3. koduteenuse avalduste menetlemine, vajaduse viljaselgitamine, lepingute ettevalmistamine, kliendi ja

hooldustdotaja omavaheline tutvustamine jmt;

2.1.4. omaste hooldajate ndustamine hooldust ja teenuseid puudutavates kiisimustes;

2.1.5. eakatele ja nende ldhedastele suunatud infopaevade korraldusprotsessis ja teavitustoos osalemine.

2.2. Erivajadustega isikute sotsiaalhoolekandeliste juhtumite korraldamine, sealhulgas:

2.2.1. avalduste esitamine isiku tahtevastasele psiihhiaatrilisele sundravile paigutamiseks;

2.2.2. abivajaduse hindamine koost6ds isiku pereliikmete ja teiste spetsialistidega sobivaimate teenuste osutamise

korraldamiseks ning teenuste eest tasumisega seotud taotluste menetlemine;

2.2.3. erivajadustega isikute ja nende omaste ndustamine hooldust ja teenuseid puudutavates kiisimustes;

2.2.4. erivajadustega isikutele ja nende hooldajatele suunatud infopdevade korraldusprotsessis osalemine ning

suhtlemine puuetega inimeste organisatsioonidega.

2.3. Tootutele suunatud tegevuste koordineerimine, sealhulgas:

2.3.1. t66tute ndustamine toOturuteenuste osas;

2.3.2. juhtumikorraldusliku vorgustiku kokkukutsumine;

2.3.3. tooturuteenuseid vajava erivajadusega isiku juhendamine.

2.4. Omasteta surnute matuste korraldamisega seotud toimingute tegemine.

2.5. Léhisuhtevdgivalla juhtumite menetlemine, sealhulgas:

2.5.1. esmase jarelkontrolli teostamine koostdds piirkonnapolitseinikuga;

2.5.2. osalejate ndustamine sobivate teenuste leidmiseks, lastega perede puhul juhtumi iileandmine laste ja perede

heaolu spetsialisti menetlusse;

2.5.3. vajadusel pikemaajalise jarelkontrolli teostamine.

2.6. Soltuvusprobleemidega abivajajate ndustamine vajalike teenuste leidmisel.

2.7. Sotsiaaleluruumide haldamine, sealhulgas:

2.7.1.  ruumide vastuvStmisel koristus- ja puhastusvajaduse selgitamine, vajadusel elamispinna tiihjendamise

organiseerimine;

2.7.2.  elamispinna iiiirile andmisel ruumide nditamine kliendile;

2.7.3. sotsiaalelamispindadel elavate inimeste ndustamine nende igapdevase toimetuleku tagamiseks.

2.8. Kodukiilastuste ldbiviimine abivajavate isikute tuvastamiseks iseseisvalt vdi koos teiste sotsiaalosakonna
tootajatega.

2.9. Sotsiaalndustamine.

2.10. Osalemine sotsiaaltoctuse- ja teenuste komisjoni t&0s.

2.11. To6 vallavalitsuse dokumendiregistri ning sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistriga jm valdkonna registritega.

2.12. Sotsiaalhoolekandealase aruandluse koostamine ja digeaegne esitamine oma vastutusvaldkonnas.

2.13. Muude kiisimuste lahendamine ja digusaktidega pandud voi teenistuskohast tulenevate, sealhulgas osakonna juhi




poolt antud iihekordsete iilesannete tditmine.

2.14.Koostdo teiste spetsialistidega ja ametiasutustega klientide probleemide lahendamiseks.

2.15. Teenistusiilesannetega seotud valdkondades haldusaktide eelndude koostamine.

2.16. Mérgukirjade, selgitustaotluste, teabenduete jm menetlemine teenistusiilesannetega seotud valdkonnas.
2.17. Ametikoha eesmérki 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 juurdepdisupiiranguga andmete saladuses hoidmise eest;

3.3. viljastatud dokumentide ja teabe digsuse eest;

3.4. temakasutusse antud toovahendite ja vara sédilimise 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 &riiihingutelt
ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva 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 kooskodlastusi ning sooritada toiminguid oma padevuse piires digusaktide alusel ja nende
tditmiseks;

4.4. oma padevuse piires esindada valda suhetes juriidiliste ja fiilisiliste isikutega;

4.5. kasutada teenistusiilesannete tditmiseks toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel,

4.6. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku koolitust valla eclarves ettendhtud vahendite piires;

4.7. kasutada Gigusi, mis on toodud avalikku teenistust ja teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivates
oigusaktides, ametiasutuse tookorraldust reguleerivates juhendites ning kéesolevas ametijuhendis.

5. Tipsustavad ja lisanouded haridusele, tookogemusele, teadmistele ja oskustele

5.1. Tépsustavad ja lisanduded sotsiaaltddalane kdrgharidus

haridusele

5.2. Tapsustavad ja lisanduded varasem to0kogemus sotsiaalvaldkonnas, {ihe voorkeele valdamine
tookogemusele suhtlustasandil

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 té6iilesannete
tditmisel;

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 séilitada rahu probleemsetes olukordades.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun tiditma
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