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Ametinimetus Sotsiaaltodspetsialist

Osakond Sotsiaalosakond

Vahetu juht Sotsiaalosakonna juhataja

Alluvad Koduhooldustootajad

Ametnikku asendab Osakonna ametnik vastavalt
sotsiaalosakonna juhataja otsusele

Ametnik asendab Osakonna ametnik vastavalt
sotsiaalosakonna juhataja otsusele

Ametikoha eesmirk
Ametikoha pohieesmirgiks on sotsiaaltdd vahetu korraldamise Luunja vallas.
Peamised teenistusiilesanded

1) isikute teavitamine ja ndustamine nende digustest ning sotsiaaltoetuste ja -teenuste
taotlemise voimalustest ja nende abistamine sotsiaalhoolekandealases asjaajamises;

2) toetuste ja teenuste taotluste vastuvotmine ja menetlemine, andmete kontrollimine,
isiku abivajaduse hindamine, toetuse vOi teenuse madramise voi sellest keeldumise
otsuse eelnou koostamine;

3) sotsiaalteenuste ja —toetuste andmeregistrisse (STAR) igapédevaseks tooks
vajaminevate andmete sisestamine ja menetlemine;

4) eakate, puudega voi erivajadustega isikute hooldusvajaduse v6i muu sotsiaalteenuse
vajaduse hindamine ning arvamuse andmine sotsiaalteenuste ja toetuste mééramise
vO1 muu abi andmise kohta, teenustele suunamise korraldamine;

5) valla sotsiaalkorterite kasutamise korraldamine;

6) toiduabi vahendamise korraldamine, sotsiaaltranspordi ja véltimatu abi korraldamine;

7) valdkonna statistiliste andmete kogumine ja ndutud aruannete esitamine;

8) muude valdkonna haldus- ja digusaktide eelndude koostamine;

9) oma téovaldkonnas koostdo tegemine teiste ametkondadega, ettevitetega ja kolmanda
sektori organisatsioonidega;

10) osalemine valdkonna arengudokumentide ja eelarve koostamises, vajalikke
lahteandmete kogumine ja ettepanekute tegemine toetuste ja meetmete siisteemi ning
selle iiksikute osade muutmiseks;

11) vajadusel osalemine vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel vdi komisjonide to0s;

12) muude ametikohast tulenevate voi osakonnajuhataja ja vallavanema poolt pandud
ithekordsete iilesannete tditmine.



Oigused ja kohustused

Ametnikul on digus:

1)

2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)

esindada valda oma valdkonna {ilesannete tiitmisel ja oma padevuse ning volituste
piires;

saada vallavalitsuse ametnikelt ja tootajatelt, volikogu liikkmetelt ja allasutustelt
informatsiooni, dokumente ja abi, mis on vajalik temale pandud teenistusiilesannete
taitmiseks;

omada juurdepddsu teenistusiilesannete tditmiseks vajalikele elektroonilistele
infokanalitele ja andmebaasidele;

algatada koostddd ja kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate iilesannete
lahendamiseks vastavalt temale pandud iilesannetele v3i olukorrast tulenevatele
vajadustele;

saada vallalt teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

osaleda ametialasel enesetidiendamisel asutuse eelarves ettendhtud ulatuses;

mirkida vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktide projektidele oma eriarvamus koos
vastavate pohjendustega;

teha ettepanekuid vallavanemale ja vallasekretirile tookorralduse efektiivsemaks
muutmiseks ja seonduvate probleemide lahendamiseks.

Ametnik on kohustatud:

1))

2)

3)

tditma oma teenistusiilesandeid korrektselt, ausalt, asjatundlikult, hoolikalt ja
Oigeaegselt, aidates kaasa valla seadusest tulenevate iilesannete tditmisele;

tditma oma teenistusiilesandeid erapooletult, sealhulgas valima teenistusiilesandeid
tdites igalihe Gigusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal voimalikul viisil arvestava
lahenduse;

kédituma védrikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust, sealhulgas hoiduma
tegevusest, mis diskrediteeriks teda ametnikuna voi kahjustaks valla mainet;

4) juhinduma teenistusiilesannete tiitmisel korgemalseisva juhi seadusega kooskdlas

5)

6)
7)

8)

9)

olevatest teenistusalastest juhistest ja korraldustest, samuti ametijuhendist;
keelduma kdrgemalseisva juhi korralduse tditmisest, kui korraldus on vastuolus
pohiseaduse voi muude digusaktidega voi kui see tooks kaasa toimingupiirangu
rikkumise korruptsioonivastase seaduse tdhenduses;

teavitama viivitamata vahetut juhti asjaoludest, mis mdjutavad voi voivad mojutada
oluliselt teenistustilesannete tiitmist voi kahjustada valla huvisid;

tdiendama oma teenistusiilesannete asjatundlikuks tditmiseks oma ametialaseid
teadmisi ja oskusi;

mitte avaldama talle teenistusiilesannete tditmise tottu teatavaks saanud drisaladust,
teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud teavet;

kasutama valla ja ametniku kasutusse antud vara ja vahendeid heaperemehelikult ja
sihipéraselt.



Nouded haridusele, kogemustele ja oskustele

Haridus — valdkondlik kdrgharidus

Kogemus — vihemalt kolmeaastane tdokogemus vastutusvaldkonnas
Oskused:

1) eesti keele oskus C1 vai sellele vastaval tasemel;

2) inglise keele voi mone teise suurema voorkeele oskus B2 voi sellele vastaval tasemel,

3) arvutikasutamise oskus teenistusiilesannete tditmiseks vajalike programmide ulatuses;

4) véga hea kirjalik ja suuline enesevéljendusoskus ning oskus oma seisukohti ja
arvamusi pohjendada;

5) véga head teadmised teenistusiilesannete tditmiseks vajalike digusaktide
rakendamisest

Ametniku teenistusiilesannete tditmise aeg ja koht sitestatakse vallavalitsuse tookorraldust
reguleerivates aktides.

Kinnitan, et olen kdesoleva ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda jargima. Kinnitus
on antud 14bi dokumendihaldustarkvara.



