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SAAREMAA VALLAVALITSUS

SOTSIAALTOOSPETSIALIST

AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksus sotsiaalosakond, sotsiaalhoolekandeteenistus
1.2. Teenistuskoha nimetus sotsiaaltdospetsialist
1.3. Teenistuskoha liik ametikoht
1.4. Otsene juht sotsiaalhoolekandeteenistuse juhataja
1.5. Keda asendab sotsiaaltoospetsialisti
1.6. Kes asendab sotsiaaltoospetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Saaremaa valla elanike sotsiaalse toimetuleku toetamine ja parema elukvaliteedi tagamine 1dhtudes
sihtgrupi vajadustest ja huvidest

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1.
3.2.

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

3.10. vastab taotlustele;
3.11. korraldab sotsiaalteenuste kéittesaadavust;
3.12. tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema, sotsiaalosakonna juhataja ja vahetu juhi

ndustab abi vajavaid isikuid sotsiaalhoolekandealaste diguste ja abi voimalustest;
abistab abi vajavaid isikuid sotsiaalhoolekandealase abi saamiseks vajaliku taotluse
vormistamisel;
selgitab taotluse esitamisel vOi abivajaduse ilmnemisel vélja abi vajaduse ja ulatuse;
arvestab toetusi ja méérab teenuseid ldhtuvalt hinnatud abi vajadusest;
menetleb taotlusi ritklikus sotsiaaltoetuste ja -teenuste andmebaasis (STAR);
teeb juhtumipdhiselt koostdod ja osaleb vorgustikutdos;
teeb kodukiilastusi teenistusiilesannete tditmise eesmargil;
edastab taotlused koos vajalike lisadokumentidega sotsiaalkomisjonile;

osaleb vajaduse korral sotsiaalkomisjoni t60s;

antud tihekordseid iilesandeid.

4. OIGUSED

Tee
4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

nistujal on digus:

saada talle pandud tilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

teha ettepanekuid tookorralduse kohta;

kasutada to0ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel.




5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1. teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ette ndhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepédédsupiiranguga andmete saladuses

hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tiitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkdimise eest;
5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning sdilimise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus:

erialane korgharidus vastavalt
sotsiaalhoolekandeseaduses kehtestatud nduetele

6.2. Tookogemus:

eelnev tookogemus teenistuskoha tddvaldkonnas

6.3. Teadmised ja oskused

Teenistuja:

6.3.1.
6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

valdab eesti keelt kdrgtasemel;

oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

tunneb asjaajamise pohimdtteid ning
dokumentide ja digusaktide vormindudeid,
oskab koostada dokumente ning oma
toovaldkonna iiksikaktide eelnousid;

tunneb ja oskab rakendada oma todvaldkonna
oigusakte.
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