Lisa1l

Saue vallavanema

kaskkirjale nr 13-1/60
»~Ametijuhendite kinnitamine”

SAUE VALLAVALITSUSE
SOTSIAALTOOSPETSIALIST
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Struktuuriuksus

Sotsiaalosakond

1.2 Teenistuskoha nimetus

Sotsiaaltdospetsialist edaspidi ,teenistuja“

1.3 Teenistuskoha liik

Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 9 alusel)

1.4 Otsene juht

Sotsiaalosakonna juhataja

1.5 Asendaja

SotsiaaltoOspetsialist

1.6 Keda asendab

SotsiaaltoOspetsialist

1.7 Ametijuhendiga ndhakse ette teenistuskoha eesmark, todiilesanded, 6igused ja vastutus ning

teenistuskohal tootamise eeldused.

1.8 Teenistuja nimetab ametisse kdskkirjaga vallavanem.

1.9 Teenistuja asendaja teenistussuhte peatumisel mairab vallavanem kaskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1 Teenistuskoha eesmiark on sotsiaalteenuste, valtimatu sotsiaalabi ja muu abi andmise
korraldamine, sotsiaaltoetuste mdaramise ja maksmise korraldamine, informatsiooni kogumine ja
tootlemine abivajajate kohta ning nende ndustamine sotsiaalabi taotlemise voimalustest.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded Soovitud tulemus

3.1 Saue valla poolt osutatavate - Elanike vastuvott on tagatud kooskdlas
sotsiaalteenuste (kodu-, tugiisiku-, isikliku kehtiva korraga, info vastuvdtuaegade
abistaja, valjapool = kodu osutatava voi kohtade muutumise kohta (sh
tildhooldusteenuse, eluruumi tagamise ja spetsialisti  ajutisel puudumisel) on

vOlandustamiseteenus), valtimatu
sotsiaalabi ja muu abi (lisateenused, sh
projektipohiselt loodud lisavéimalused)
andmise korraldamine.

kattesaadav aegsasti;
- Elanikele on tagatud ndustamine ja abi
vajalike teenuste leidmisel ja nendeni

joudmisel;
- Vajadusel on tehtud kodukiilastused voi
lepitud abivajajaga kokku muu

vastuvodtuaja vdline kokkusaamine;
- Abivajadus on hinnatud asjatundlikult
kasutades digusaktidega kehtestatud vdi

muul moel kokku lepitud
hindamisvahendeid;
- Pohjendatud juhtudel, kui inimese

abistamisse on kaasatud mitu osapoolt,
on algatatud juhtumimenetlus ja
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korraldatud vajalik vorgustikut6o;
Elanike poordumised ja teenusele
suunamised vO0i muu abi osutamised
kajastuvad sotsiaalteenuste ja -toetuste
andmeregistris (edaspidi STAR);
Haldusotsused on ettevalmistatud
korrektselt pidades silmas kehtivaid
menetlustihtaegu, kaalutlusotsused on
selgelt ja piisava detailsusega
pdhjendatud;

Tehtud haldusotsused on inimestel
edastatud v6i muul moel teatavaks
tehtud;

Teenuseosutajatele on edastatud nende
tooks vajalik info, pohjendatud juhtudel
on selleks tehtud haldusotsuse véljavote
arvestades andmekaitsest tulenevaid
piiranguid voi edastatud haldusotsusega
kooskdlas olev muu teade;

3.2

Saue valla sotsiaaltoetuste avalduste
menetlemine.

Esitatud avalduste ja taotluste korrektsus
ja esitatud info piisavus on Kkontrollitud,
vajadusel on esitatud tdiendava info
parinud;

Toetuste saamise 6igust on kontrollitud ja
hinnatud vastavalt Saue Vallavolikogu ja
vallavalitsuse digusaktidele;

Toetuste  andmise vdi  andmisest
keeldumise otsustes toodud andmed on
korrektsed, otsused on koostatud
kooskdlas vormistusnduetega ja on
piisavalt pohjendatud;

Tehtud haldusotsused on inimestel
edastatud vOi muul moel teatavaks
tehtud;

Juhul, kui toetus makstakse arve alusel
otse teenuseosutajale, on talle edastatud
info, mis on vajalik arve esitamiseks;
Toetuste valjamaksed on tdhtaegsed ja
vastavad haldusotsustele;

Torgete pdhjused on viljaselgitatud ja
lahendatud vastavalt raamatupidamiselt
saadud vdi muul moel selgunud infole.

3.3

Elanike abistamine riiklike teenuste ja
toetusteni joudmisel.

Olemas on teadmised ja kogemused ning
tagatud on abi riiklike teenuste osas
poordujate noustamiseks ja abistamisel
teenuste valikul ja teenusteni joudmisel;
Pdhjendatud juhtudel on pdédrdujaid
abistatud t66voime hindamiseks, puude
madramiseks, sotsiaalse
rehabiliatsiooniteenuste taotlemiseks ja
abivahendite saamiseks vajalike taotluste
jm vajaliku vormistamisel;

Vajadusel on poordujaid ndustatud
tooturutoetuste ja - teenuste
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vOoimalustest ja abistatud vastavate
taotluste esitamisel;
- Vajadusel on poordujaid abistatud teiste

ametiasutustega suhlemisel.

3.4 Riiklike toetuste menetlemine.

- Toimetuleku- ja ajutise Kkaitse saajatele
kohaliku omavalitsuse kaudu makstavate
toetuste menetlemine on labi viidud
kooskdlas kehtivate nduetega.

3.5 Liikumis- ja nigemispuudega inimeste

parkimiskaartide véljastamine.

- Kaardid on valjastatud kooskdlas
kehtivate nduetega;
- Valjastatud kaardid kajastuvad kaartide

registris.

3.6 Materiaalse abi andmise korraldamine.

- Viltimatu abi andmise vajadus on
hinnatud, tehtud suunamine vOi
korraldatud abi kittesaamine vastavalt
abi olemusele;

- Kooskolas Saue Vallavolikogu maarusega
ilma Kkirjaliku haldusotsuseta
sotsiaaltodspetsialisti padevusse jadva
kiiret reageerimist noudva abi
valjastamine.

3.7 Tooilesannetega seotud aruandluse

korraldamine.

- Aruandluseks vajalik andmete kogumine
on korraldatud vastavalt osakonna- voi
sotsiaalteenuste juhilt saadud suunistele;

- Uhekordsetele péiringutele on vastatud
vastavalt antud suunistele vOi
menetlustihtaegadele.

3.8 Asjaajamise korraldamine.

- Asjaajamine ja dokumentide ning
andmete sailitamine on korraldatud
vastavalt kehtivatele kordadele ja
andmekaitse pohimotetele;

- Tagatud on sotsiaalteenuste ja -toetuste
andmeregistri  kasutamine kooskdlas
registri pohimaarusega;

3.9 Vorgustikutdo tagamine.

- Olemas on tdopiirkonda kattev toimiv
koostoovorgustik ja vajadusi arvestav
infovahetus teiste kohalike omavalitsuste
spetsialistide, perearstikeskuste jt
tervishoiuteenuse osutajate, téotukassa,
sotsiaalkindlustusameti ja
teenuseosutajatega;

- Vajadusel on korraldatud iimarlauad vm
moel kohtumised ihiste Kklientide
abistamisega voi omavahelise
tookorraldusega seonduva arutamiseks;

- Osakonna juhatajale on tehtud
ettepanekud t66ga seotud valdkondadega
tutvumiseks, sh koostoopartnerite
kiilastamiseks.

muude
vajalike

3.10 Vahetu juhi poolt antud
tthekordsete ametialaselt
tilesannete taitmine.

Lisaiilesanded on tdidetud nduetekohaselt

etteantud aja jooksul.
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4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on 6igus:

4.1. teha ettepanekuid oigusaktide vastuvotmiseks, sotsiaalvaldkonna tegutsemispdhimdtete ja
tookorralduse muutmiseks, sotsiaaltoo tulemuslikkuse tostmiseks;

4.1. teha ettepanekuid oma valdkonna t66 paremaks korraldamiseks;

4.2. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aritthingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.3. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.4. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5.VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendahtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kaigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja tédohutusnduete ning muude asutuse sisemist t66d
reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

5.6. tema kasutusse antud t6ovahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning korrashoiu ja
sdilimise eest vastavalt kehtivatele 6igusaktidele;

5.7. tema kasutusse antud ja tema t66 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sdilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sdtestatud nouetele.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin todruumi vahetus laheduses

6.3 Lauatelefon, mobiiltelefon ja valla numbriga mobiiltelefoni kaart
6.4 Kontoritarbed

6.5 Isikliku sdiduauto kasutamisel t6dsditudeks kompensatsiooni

7. TEENISTUSKOHAL AMETIS OLEMISE EELDUSED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | - Korgharidus sotsiaaltd6 erialal véi muu
korgharidus, millele lisandub sotsiaaltd6taja kutse;

- Eiesine ,Avaliku teenistuse seaduses” satestatud
asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise (ATS

§ 15).

7.2 Oskused ja teadmised - Oskab kasitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

- Valdab vahemalt C1l-tasemel eesti keelt ja vene
keele oskus B2-tasemel;

- Omab teadmisi oigusaktide ja dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma
valdkonna tiksikakte;

- Orienteerub odigusaktidega valla padevusse antud
kiisimustes oma toovaldkonnas;
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Tunneb ja oskab rakendada t6oks vajalikke Eesti

Vabariigi ja Saue valla digusakte;
B-kategooria juhiluba.

7.3 Isiksuseomadused

Omab head suhtlemisoskust, otsustusvéimet, kohuse-
vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust votta
iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha padevuse

ja

piires.

8.AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kaskkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tiitmiseks kehtestatud nouded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis madratud teenistusiilesanded;

- ametniku t66aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud todaja,

valveaja voi 66t66 kohaldamist;
- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu vdheneb pohipalk (ATS § 52 16ige 3).

Vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma.

Nimi

Allkiri

Kuupaev
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