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ANTSLA VALLAVALITSUS
SOTSIAALTOO SPETSIALISTI
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Ametikoha nimetus sotsiaaltdo spetsialist (Maiu Pédrna)
1.2 Ametikoha liik ametnik (ATS § 71g 3 p 8ja 9)
1.3 Otsene juht sotsiaaltdd peaspetsialist
1.4 Tema asendaja jarjekorras I asendaja sotsiaaltod spetsialist,

IT asendaja sotsiaaltdo peaspetsialist
1.5 Keda asendab sotsiaaltdo spetsialisti, lastekaitsespetsialisti,

sotsiaaltdd peaspetsialisti.
1.6 Temale alluvad alluvaid ei ole

1.7 Sotsiaaltdo spetsialist peab vastama avaliku teenistuse seaduses kehtestatud nduetele (ei esine
avaliku teenistuse seaduses sétestatud asjaolusid, mis vilistavad teenistusse votmise (ATS § 15);

1.8 Sotsiaaltoo spetsialisti nimetab ametisse vallavanem.

2. AMETIKOHA EESMARK

Sotsiaaltdo spetsialist juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi seadustest ja digusaktidest, Antsla
Vallavolikogu ja Vallavalitsuse digusaktidest ning kdesolevast ametijuhendist.

3. AMETIULESANDED

3.1 sotsiaalteenuste ja toetuste andmeregistriga (STAR) té6tamine;

3.2 kodanike vastuvott, ndustamine ja valla elanike abistamine sotsiaalhooldus ja -abi
kiisimustes, nende abistamine vastavate dokumentide tiitmisel;

3.3 toimetulekutoetuse ja tdiendavate sotsiaaltoetuste avalduste vastuvotmine, andmebaasi
kandmine ja arvestamine vastavalt kehtestatud digusaktidele, vdljamaksmise dokumentide
koostamine ja esitamine raamatupidamisele;

3.4 dokumendihaldusprogrammiga Amphora té6tamine;

3.5 teeb kodukiilastusi ja esitab arvamusi ametiasutustele;

3.6 abivajavate perekondade abistamine juhtumipohiselt, nende probleemide lahenduste leidmisel;
3.7 tdiskasvanud isikutele tugiteenuste médramine ja hindamine ning tugiisiku t66
koordineerimine;

3.8 eestkostet vajavatele isikutele eestkoste seadmiseks vajalike toimingute tegemine, valla
eestkostel olevate isikute suhtes eestkostja lilesannete tditmine;

3.9 vajadusel osaleb sotsiaal- ja tervishoiukomisjoni t66s, kogub ja esitleb vajalikku
informatsiooni;

3.10 selgitab vélja valla arengu seisukohalt lahendamist vajavad valdkondlikud probleemid ja teeb
ettepanekuid vallavalitsusele nende lahendamiseks;

3.11 teeb ettepanekuid uute teenuste ja toetuste viljatéotamiseks vallas;

3.12 valdkondlike haldusaktide eelndude ette valmistamine;

3.13 osalemine sotsiaalosakonna todkoosolekutel ja valmistab ette valdkondlike haldusaktide
eelndud kooskolastamiseks;
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3.14 esitab aruandeid oma ametiiilesannete ulatuses;
3.15 on kohustatud tditma vahetu juhi antud tdiendavaid iihekordseid teenistusiilesandeid, mille
tiitmise kohustus ei tulene ametijuhendist ega digusaktidest (ATS § 53).

4. OIGUSED AMETIULESANNETE TAITMISEL

Sotsiaaltdo spetsialistil on digus:

4.1 saada vallavolikogult, vallavalitsuselt, vallavalitsuse teenistujatelt ning teistelt Antsla
vallaametiasutustelt andmeid, mis on vajalikud temale pandud iilesannete tditmiseks;

4.2 osaleda todtilesandeid kisitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku
kirjandustvastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele ning kooskodlastatult vahetu iilemusega;
4.3 saada oma t60ks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi
nendekasutamisel vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele;

4.4 kasutada valla autot teenistuskohustuste tditmiseks voi saada sdiduauto
ametisoidukskasutamise kulude hiivitamist vastavalt kehtestatud korrale.

5. VASTUTUS AMETIULESANNETE TAITMISEL

Sotsiaaltoo spetsialist vastutab:

5.1 kdesoleva ametijuhendiga ning samuti vahetu juhi poolt antud teenistusiilesannete tédpse,
kohusetundliku, omakasupiilidmatu, digeaegse ning diguspérase tditmise eest seadusega voi
haldusaktiga sétestatud korras;

5.2 materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende sihipérase
kasutamise eest;

5.3 talle teenistusiilesannete tditmise tottu teatavaks saanud isikuandmete ja
juurdepadsupiiranguga teabe mitteavalikustamise eest, teiste inimeste eraellu puutuvate andmete
ning muu konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest, seda ka pirast teenistussuhte 10ppemist;
5.4 tema késutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

5.5 ametniku poolt teenistusiilesannete tditmise kdigus voi t66 tulemusena loodud intellektuaalne
omand kuulub tédandjale. Ametnikule makstav pdhipalk sisaldab kdiki autoritasusid tema poolt
tooiilesannete tditmise kdigus voi to60 tulemusena loodud intellektuaalse omandi eest. Ametnikul
ei ole digust nduda nimetatud intellektuaalse omandi eest lisatasu voi hiivitist. Samuti ndustub
ametnik nii teenistussuhte kehtivuse ajal kui ka pérast selle 10ppemist tegema (t66andja
ndudmisel ja kulul) kdik vajaliku selleks, et anda eelnimetatud intellektuaalseomandi digused
10plikult to6andjale iile. Ametnik tagab, et tema poolt loodu ei riku iihegi kolmanda isiku digusi.

6. AMETIKOHAL TOOTAMISE EELDUSED

6.1. Hariduse nouded e peab omama vastava erialase ettevalmistusega
korg- voi rakenduskdrgharidust;

6.2. Tookogemus e vihemalt 1-aastane tookogemus ametikoha
toovaldkonnas.

6.3. Oskused ja teadmised * EV pohiseadusliku korra, avaliku teenistuse
seaduse, kohaliku omavalitsuse korralduse
seaduse, sotsiaalvaldkonna seadusandluse ning
nende alusel antud oigusaktide tundmine;
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* dokumentide ja digusaktide eelndude
koostamise ja vormistamise oskus;

* cesti keele valdamine korgtasemel (C1) nii
kones kui kirjas;

* arvutis teksti-ja andmet6dtlus todiilesannete
téditmiseks vajalikul tasemel;

* omama head suhtlemis-, véljendus- ja
kuulamisoskust, oskust sdilitada rahu
probleemsetesolukordades;

* oskus teha meeskonnaga koostdod;

* omab B-kategooria juhiluba.

6.4. Isikuomadused * hea suhtlemis-, eneseviljendus-ja
kuulamisoskus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE JA JOUSTUMINE

7.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab kdskkirjaga vallavanem vdi tema volitatud isik.

7.2. Ametijuhendit ei voi muuta ametniku nousolekuta, kui:

7.2.1 muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nouded;

7.2.2 muutuvad oluliselt ametijuhendis méaaratud teenistusiilesanded;

7.2.3 ametniku t6daja korraldus muutub seetottu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud
tooaja, valveaja voi 66160 kohaldamist;

7.2.4 suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

7.2.5 teenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk.

7.3. Enne ametiiilesannete tditmisele asumist voi parast muudatuste sisseviimist kinnitab
ametnik muudatused allkirjaga.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi Allkiri Kuupdev




