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l. Uldosa
1.1. STRUKTUURIUKSUS Halinga Vallavalitsus
1.2. AMETIKOHA NIMETUS sotsiaaltootaja
1.3. AMETISSE NIMETAMINE  sotsiaaltddtaja nimetab esse vallavanem
14 KELLELE ALLUB sotsiaalndunikule
15 ALLUVAD -
1.6. ASENDAJA sotsiaaltdospetsialist
1.7. KEDA ASENDAB sotsiaaltotspetsialisti

Il. Ametikoha po&hitlesanded

Sotsiaaltdotaja ametikoha pShieesmérk on vallaaaiteéo korraldamine ja sotsiaalabi
vajavate elanikegruppide valjaselgitamine nendgigiuparandamiseks.

[1l. Ametikohustused

3.1. peab sotsiaalregistrit vastavalt Riikliku smsregistri pidamise pdhimaarusele;
3.2. abistamist vajavate eakate ja puudega ininvédjeselgitamine ja abistamise
korraldamine;

3.2. korraldab sotsiaalteenuste osutamist ningasbédi andmist vanuritele ja
erivajadusega isikutele;

3.3. suunab vajadusel abivajajad padeva ametiasuéissiku poole;

3.4. hoolekande taotlemine vanuritele ja puuetegadastele, materjalide
ettevalmistamine hooldekodusse paigutamiseks;

3.5. valmistab ette materjalid puuetega inimesteéuse maaramiseks ja hooldaja
maaramiseks, abistab vastavates asjaajamiste®pemsetis;

3.6. abistab isikuid pensionile mineku dokumentidemistamisel, asjaajamisel
pensioniameti jm ametiasutustega;

3.7. klientidelt avalduste vastuvdtmine ja menetem

3.8. korraldab oma valdkonna sotsiaalndustamisbganike vastuvottu;

3.9. korraldab eakate ja puudega inimeste abivategadvarustamist;

3.10. annab valja parkimiskaarte;

3.11. kodukulastuste sooritamine abivajajate oligkwéljaselgitamiseks;

3.12. osaleb pereabikomisjoni to6s;

3.13. moodustab toetuste saajate kohta vastavadktad;

3.14. peab dokumentide loetelus ettenahtud dokudeetdimikuid ja esitab need
korrastatult arhiveerimiseks hiljemalt iga aastas@é&bruariks;

3.15. koostab oma tédvaldkonna statistilised arednd

3.16. ettepanekute tegemine sotsiaalhooldustodnade korraldamiseks;

3.17. omasteta surnute matmise korraldamine;

3.18. humanitaarabi- ja heategevusprogrammidesoga;

3.19. suhtleb hoolekandeasutustega;



3.20. korraldab kinnipidamiskohast vabanenute galisoolekannet;

3.21. taidab ilma erikorralduseta t66 iseloomustivdisest kaigust tulenevaid
tlesandeid;

3.22. taidab jooksvaid todulesandeid vallavanenteakdusel.

IV. Oigused

4. Sotsiaaltbotajal on bigus:

4.1. saada vallavalitsuse ametnikelt, volikoguniételt ja valla hallatavatelt asutustelt
informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikuthgeteenistusilesannete taitmiseks;
4.2. osaleda sotsiaaltddtajate organiseeritudgietja ndupidamistel jms.;

4.3. saada ametialaselt vajalikku taienduskoolitust

4.4. esindada valda suhetes riigi- ja omavalitausage ning organisatsioonidega,
4.5. kdsutada vallakantselei burootehnikat ja stesillesannete taitmiseks valla
sOiduautot;

4.6. saada puhkust avaliku teenistuse seadusexsadéit! ulatuses ja korras;

4.7. nbuda tookorralduslikult normaalseid tingimusis vastavad kehtestatud
normidele.

V. Vastutus ja kohustused

5.1. Sotsiaaltbotaja vastutab oma ametijuhend@piiema poolt valjastatud
dokumentide ja informatsiooni digsuse eest, ametipalis toodud tooulesannete
Oigeaegse ja kvaliteetse taitmise eest.

5.2. Sotsiaaltdotaja kohustub kinni pidama sisele@skirjadest, vastutama oma
tobvahendite sihiparase kasutamise eest ning haidemsstusalaseid saladusi, mis on
seoses toodillesannetega temale teatavaks saanutk(hadlla elanike eraelu kohta ja
muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks moelduel) tea

5.3. Sotsiaaltdotaja voib avaldada andmeid sotmadtkannet saava isiku voi
perekonna kohta ainult juhul, kui nende avaldarj@taine ohustab teise isiku voi
tema enda tervist.

5.4. Sotsiaaltbotaja peab nii teenistussuhte ajak& parast teenistusest vabastamist
hoidma talle teenistuse tottu teatavaks saanud jaigirisaladust, teiste inimeste
perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muardidlentsiaalsena saadud
informatsiooni vastavalt avaliku teenistuse sea@ysesotsiaalhoolekande seadusele.

VI. Kvalifikatsiooninduded
Sotsiaaltddtajal on ndutav: kdrgem haridus voesathandamine ning kutse- ja ametialane
pidev enesetaiendamine.

6.2 Ametialaselt vajalikud teadmised:

6.2.1. Sotsiaaltootajal on ndutav: kdrgem haridiisselle omandamine ning kutse- ja
ametialane pidev enesetaiendamine.

6.2.2. Ametialaselt vajalikud teadmised:

6.2.3. riigi pohikorra tundmine;

6.2.4. kohaliku omavalitsuse tegevust reguleeriGajasaktide tundmine;

6.2.5. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsidest, eurointegratsioonist;

6.2.6. majandusalased uldised teadmised,;

6.2.7. asjaajamise aluste tundmine;

6.2.8. sotsiaalt6dd reguleerivate digusaktide pitjandmine.



6.3 Ametialased vajalikud oskused:

6.3.1. juhtimisoskus;

6.3.2. keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemeh@keele oskus ametialase
suhtlemise tasandil;

6.3.3. arvuti kdsutamise oskus:

a) tekstitootlemisprogrammiga MS WORD,;

b) tabeltootlusprogrammiga Excel,

c) programmiga SIS;

d) oskus t66tada Internetis;

e) kiire truki- ja kujundusoskus.

6.4. Muud olulised oskusedautojuhtimisoskus; suhtlemis-, valjendus- ja
kuulamisoskus; oskus sailitada rahu probleemsdtésmlades, oskus kuulata
vestluspartnerit ning motiveerida teda valjendama geisukohti selgelt nii suuliselt
kui kirjalikult. Ara kuulata kaastootajaid ja vasfitule tulnud inimesi, hinnata
situatsioone objektiivselt ning pakkuda vélja vdiikie lahendusi tulenevalt
seadusandlusest.

6.5 Isikuomadused:algatusvdime ja loovus ning kohusetundlikkus, hea
kohanemisvdime, tasakaalukus, ausus, usaldusvatipass, stressitaluvus.

VII. Ametijuhendi muutmine

Kaesolevat ametijuhendit v6ib muuta juhtudel, kuiutatuste aluseks on kehtivad
oigusaktid vOi vajadus Uimber korraldada t60d vatdkeleis.

Enne ametitlesannete taitmisele asumist ja panastatuste sisseviimist kinnitab
sotsiaaltdotaja muudatusi oma allkirjaga.

Ametijuhendiga tutvunud

(eesqa perekonnanimi, allkiri)



