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MULGI VALLAVALITSUSE
SOTSIAALTOOSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

Ametinimetus: sotsiaaltoospetsialist

Ametisse nimetamine: vallavanema poolt

Teenistuskoha liik: ametnik

Kellele allub: vallavanemale, abivallavanemale, sotsiaalnéunikule
Alluvad puuduvad

Kes asendab: vallavanema késkkirjaga mééaratud isik

Keda asendab: vallavanema késkkirjaga maéaratud isikut

Sotsiaaltoospetsialist juhindub oma t66s k&esolevast ametijuhendist, kdigist Eesti
Vabariigi digusaktidest, vallavolikogu maarustest ja otsustest, vallavalitsuse maarustest
ja korraldustest ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tdokorralduse juhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK
Sotsiaaltodspetsialisti t66 eesméark on aidata séilitada ja parandada valla elanike elukvaliteeti
ning nende thiskonnas toimetulekut ning osalemisvdimet.

3. AMETIULESANDED

Sotsiaaltdospetsialisti pohitilesanneteks on isikute ndustamine ja abistamine
sotsiaalhoolekandealase abi saamiseks, abivajaduse ja ulatuse véljaselgitamine, toetuste
arvestamine ning teenuste vajalikkuse hindamine ja maaramine, sh

3.1 abivajajate vastuvdtmine, ndustamine ja abistamine sotsiaalhoolekande alastes kusimustes;
3.2 sotsiaalteenuste ja -toetuste korraldamine;

3.3 riiklike sotsiaaltoetuste avalduste vastuvétmine ja menetlemine;

3.4 valla sotsiaalteenuste ning -toetuste taotluste vastuvdtmine ja menetlemine;

3.5 puuetega inimeste avalduste vastuvotmine, menetlemine, hindamise teostamine;

3.6 sotsiaaltddd puudutavate Gigusaktide eelndude koostamine;

3.7 sotsiaalalase transporditeenuse osutamise korraldamine;

3.8 valtimatu sotsiaalabi andmise korraldamine;

3.9 sotsiaalabi jdudmise vahendamine vallakodanikeni ning abistamine vastavate dokumentide
vormistamisel ja asjaajamisel;

3.10 kodukiilastuste Iabiviimine teenistusiilesannete taitmise eesmargil;

3.11 puudega inimeste soidukite parkimiskaartide valjastamine;

3.12 andmete sisestamine ja tootamine riikliku sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistriga
(STAR) ning teiste teenistuseks vajaminevate registritega;

3.13 valla dokumendihaldussiisteemi kasutamine;

3.14 dokumentide loetelus ettendhtud dokumentide toimikute pidamine ning korrastatult
arhiveerimiseks kantseleile esitamine;



3.15 téisealiste isikute teovime piiramise ja eestkoste seadmise algatamisega seotud
toimingute korraldamine ja dokumentide ettevalmistamine, kohtu néudmisel

arvamuste koostamine ja vajadusel kohtuistungitel osalemine;

3.16 vallavalitsuse eestkostel olevate piiratud teovdimega isikute varaga teostatavate tehingute
otsustamiseks ettepanekute tegemine, aastaaruande esitamine kohtule;

3.17 koost6o sotsiaalvaldkonna tootajatega ja lastekaitsespetsialistiga;

3.18 arvestuse pidamine eestkostel olevate isikute Ule, eestkostjate abistamine mitmesuguste
kisimuste lahendamisel;

3.19 aruannete koostamine ja esitamine oma tooilesannete ulatuses;

3.20 vajadusel komisjonide t66s osalemine;

3.21 vajadusel sotsiaaltddd puudutava informatsiooni avaldamine kohaliku omavalitsuse
ajalehes;

3.22 eestkostjata alaealise stinnitaja lapse siinni registreerimise avalduse esitamine ja temanime
kandmine rahvastikuregistrisse;

3.23 vallavanema, abivallavanema ja/vbi sotsiaalnduniku poolt lahendamiseks suunatud
Kirjadele, teabenduetele ja avaldustele vastamine;

3.24 muude kohustuste taitmine, mis tuleneb t66 iseloomust voi tldisest kaigust voi kui need
tulenevad OGigusaktidest, vallavanema, abivallavanem vGi sotsiaalnduniku seaduslikest
korraldustest.

4. OIGUSED

Sotsiaaltodspetsialistil on digus:

4.1 saada vallavalitsuse ja vallavolikogu liikmetelt ning valla teenistuses olevatelt teistelt
isikutelt informatsiooni ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud teenistuskohustuste
taitmiseks;

4.2 teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja 4.3
probleemide lahendamiseks;

4.4 saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku taienduskoolitust;

4.5 saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikke t6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

4.6 realiseerida digusaktidest tulenevaid muid 8igusi.

5. VASTUTUS

Sotsiaaltdospetsialist vastutab:

5.1 teenistuskohustuste korrektse, Oigeaegse ja Oiguspérase tditmise eest, tema poolt
vormistatud dokumentide digsuse ja esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;

5.2 talle teenistuskohustuste téditmisel teatavaks saanud informatsiooni kasutamise
Oiguspérasuse eest (vaid teenistuskohustuste tditmiseks; mitte edastamine isikutele, kellele
informatsiooni andmine pole digusaktidega ette néhtud);

5.3 asutusesiseseks kasutamiseks ette nahtud ametiasutuse teenistujate ja kolmandate isikute
perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni
hoidmise eest;

5.4 tema valduses oleva dokumentatsiooni ning vallavara sihipédrase kasutamise ning sailimise
eest;

5.5 wvallavanema, abivallavanema ja/vdi sotsiaalnduniku antud seaduslike (lesannete
nduetekohase, digeaegse ning tulemusliku taitmise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE

Sotsiaaltoospetsialisti ametikohal on ndutav:

6.1 kbrgharidus;

6.2 ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine ké&esolevas ametijuhendis
ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nGuete osas.



7. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Ametialaselt vajalikud teadmised ja oskused:

7.1 avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;
kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate Oigusaktide ning Mulgi valla pShimé&aruse
tundmine;

7.2 riiklike ja Mulgi valla omavalitsusorganite kehtivate 6igusaktide tundmine oma
teenistuskohustuste piires ning nende orienteerumine;

7.3 vdga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus ja tahe koostOoks teiste teenistujatega;

7.4 eesti keele oskus kdrgtasemel ja tihe vdorkeele oskus suhtlemistasemel ametialase sGnavara
valdamisega;

7.5 ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

7.6 oskus pidada labira&kimisi, labi viia ndupidamisi, koostada dokumente (haldusdokumendid,
lepingud jne) oma teenistuskohustuste piires;

7.7 algatusvdime, loovus, sh véime osaleda uute lahenduste valjatodtamisel, neid rakendada
ning tootada iseseisvalt;

7.8 t60vOime, sh vdime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega;

7.9 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh kohustuste tapne ja digeaegne taitmine, vastutus
oma kohustuste taitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise t66
umberkorraldamiseks.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest Giks jaab vallavalitsusse ja teine

on antud sotsiaaltdospetsialistile.

Kinnitan, et olen tutvunud kaesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles ettenéhtud
ndudeid.

sotsiaaltoospetsialist (allkiri, kuupéev)



