Kinnitatud
Halinga vallavanema
24. juuli 2009. a
kaskkirjaga nr 19-1.1/30

SOTSIAALTOOSPETSIALISTI AMETIJUHEND

|. Uldosa

1.1. STRUKTUURIUKSUS Halinga Vallavalitsus

1.2. AMETIKOHA NIMETUS sotsiaaltoospetsialist

1.3. AMETISSE NIMETAMINE  sotsiaaltoospetsialistimétab ametisse
vallavanem

1.4. KELLELE ALLUB sotsiaalndunikule

1.5. ALLUVAD -

1.6. ASENDAJA sotsiaalndunik

1.7. KEDA ASENDAB sotsiaalndunikku

ll. Ametikoha pdhitlesanded

Sotsiaaltoospetsialisti ametikoha pdhieesmark lgidjig laste digusi kaitsvate seaduste
taitmist, soodustada perede toimetulekut ning éetastastekaitsetdod.

[1l. Ametikohustused

3.1. jalgida laste Gigusi kaitsvate seaduste t&itriHialinga vallas ja vajadusel sekkuda;
3.2. viia ellu laste ja perede toimetuleku toetamastavalt kehtivale seadusandlusele,
selleks:

3.2.1. nbustada kliente lastekaitsealastes kisaaust

3.2.2. korraldada klientidele sotsiaalteenustearsist;

3.2.3. levitada lastekaitsealast teavet;

3.3. esindada lastega seotud vaidlustes laste huve;

3.4. esitada arvamused ja avaldused kohtule nimglaaga eestkosteasutust kohtus —
eestkostja maaramisel, lapse vanemalt aravotmeselapema Oiguste aravotmise
vaidlustes, jm eestkosteasutuse rollist tulenetiigsannete taitmisel;

3.5. eestkostetava varaga teostatavate tehingstegaluva arvamuse kujundamine ja
vastava haldusakti ettevalmistamine;

3.6. korraldada asendushooldust ja selle lle janadt;

3.7. kulastada regulaarselt asenduskoduteenuskivaid lapsi ning téita nende
arengukavasid;

3.8. koostada ndutav aruandlus;

3.9. valmistada ja esitada vallavalitsusele kimmiseks korralduste eelndud lapsi
puudutavates kusimustes;

3.10 osaleda alaealiste asjade komisjoni, pereab#oni t60s;

3.11. dokumentide loetelus ettenahtud dokumentidmiktute pidamine ning nende
esitamine korrastatult arhiveerimiseks hiljemadt aasta 01. veebruariks;

3.12. sooritada kodukulastusi abivajajate olukeélgaselgitamiseks;

3.13. pidada arvestust vanemliku hooleta laste kemyatusraskustes perede kohta,
kasutades selleks sotsiaalregistrit ja vajadusebkerkandjaid;

3.14. pidada sotsiaalregistrit;



3.15. hinnata puuetega laste hooldus- ja sotseaaltte ning sotsiaaltoetuste vajadust;
3.16. klientidelt avalduste vastuvdtmine ja mensites;

3.17. taita ilma erikorralduseta t60 iseloomust \vddisest kaigust tulenevaid
tlesandeid;

3.18. taita jooksvaid tboillesandeid vallavanemadtdusel.

IV. Oigused

4. Sotsiaaltoospetsialistil on digus:

4.1. saada vallavalitsuse ametnikelt, volikogunigitelt ja valla hallatavatelt asutustelt
informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikuthéeteenistusilesannete taitmiseks;

4.2. osaleda sotsiaaltdotajate organiseeritudgietja ndupidamistel jms;

4.3. saada ametialaselt vajalikku taienduskoolitust

4.4. esindada valda suhetes riigi- ja omavalitausage ning organisatsioonidega,

4.5. kasutada vallakantselei burootehnikat jasagsiilesannete taitmiseks valla sdiduautot;
4.6. saada puhkust avaliku teenistuse seadusexstadéit! ulatuses ja korras;

4.7. nduda to6korralduslikult normaalseid tingimusis vastavad kehtestatud normi-
dele.

V. Vastutus ja kohustused

5.1. Sotsiaaltdospetsialist vastutab oma ametigihgrires tema poolt valjastatud
dokumentide ja informatsiooni digsuse eest, anfetdis toodud tddulesannete Gigeaegse
ja kvaliteetse taitmise eest;

5.2. Sotsiaaltoospetsialist kohustub kinni pidamsakorraeeskirjadest, vastutama oma
tobvahendite sihiparase kasutamise eest ning hoidemstusalaseid saladusi, mis on
seoses tooulesannetega temale teatavaks saanudethndlla elanike eraelu kohta ja
muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks moelduel)tea

5.3. Sotsiaaltoospetsialist voib avaldada andmeidiaalhoolekannet saava isiku VoI
perekonna kohta ainult juhul, kui nende avaldanpgstaine ohustab teise isiku vdi tema enda
tervist.

5.4. Sotsiaaltbospetsialist peab nii teenistussid)gd kui ka péarast teenistusest
vabastamist hoidma talle teenistuse tottu teatasaliaud riigisaladust, teiste inimeste
perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muudfidentsiaalsena saadud
informatsiooni vastavalt avaliku teenistuse sea@ysesotsiaalhoolekande seadusele.

VI. Kvalifikatsiooninduded
Sotsiaaltddspetsialisti on ndutav: kdrgem haridds selle omandamine ning kutse- ja
ametialane pidev enesetédiendamine.

6.2 Ametialaselt vajalikud teadmised:

6.2.1. riigi pohikorra tundmine;

6.2.2. kohaliku omavalitsuse tegevust reguleeriGajasaktide tundmine;
6.2.3. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsidest, eurointegratsioonist;
6.2.4. majandusalased Uldised teadmised,

6.2.5. asjaajamise aluste tundmine;

6.2.6. sotsiaalt6dd reguleerivate digusaktide pitjandmine.

6.3 Ametialased vajalikud oskused:
6.3.1. juhtimisoskus;



6.3.2. keeleoskus: eesti keele oskus kdrgtaservehj@keele oskus ametialase suhtle-
mise tasandil;

6.3.3. arvuti kdsutamise oskus:

a) tekstitootlemisprogrammiga MS WORD,;

b) tabeltodtlusprogrammiga Excel;

c) programmiga SIS ja Amphora;

d) oskus to6tada Internetis;

e) kiire triki- ja kujundusoskus.

6.4. Muud olulised oskused autojuhtimisoskus; suhtlemis-, valjendus- ja &misoskus;
oskus sdilitada rahu probleemsetes olukordadass &skilata vestluspartnerit ning motiveerida
teda véljendama oma seisukohti selgelt nii sutiksgkirjalikult. Ara kuulata kaastdotajaid ja
vastuvotule tulnud inimesi, hinnata situatsioongjekiiivselt ning pakkuda valja
voimalikke lahendusi tulenevalt seadusandlusest.

6.5 Isikuomadused: algatusvGime ja loovus ning kohusetundlikkus, kebanemisvoime,
tasakaalukus, ausus, usaldusvaarsus, tpsutalsivess

VII. Ametijuhendi muutmine
K&esolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kuudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus Umber korraldada t60d vallakantseleis.

Enne ametillesannete téitmisele asumist ja parastdatuste sisseviimist kinnitab
sotsiaaltddspetsialist muudatusi oma allkirjaga.

Ametijuhendiga tutvunud

(eesqa perekonnanimi, allkiri)



