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KINNITATUD

Paide linnapea 02.02.2017 

käskkirjaga nr 21-p 

PAIDE LINNAVALITSUSE SOTSIAALTÖÖ SPETSIALISTI 
AMETIJUHEND

1. ÜLDSÄTTED

1.1 Paide Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsus) haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakonna (edaspidi osakonna) sotsiaaltöö spetsialist (edaspidi spetsialist) on keskastme spetsialistide teenistusgruppi kuuluv ametnik. 

1.2 Spetsialisti nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest linnapea. 

1.3 Spetsialist allub vahetult abilinnapeale ja juhindub oma töös Eesti Vabariigis kehtivast seadusandlusest, Paide Linnavolikogu ja linnavalitsuse õigusaktidest, linnavalitsuse ja osakonna põhimäärusest, linnavalitsuse töökorralduse reeglitest, käesolevast ametijuhendist ja muudest linnavalitsuse tööd reguleerivatest dokumentidest.

1.4 Spetsialist asendab vajadusel teist linnavalitsuse sotsiaaltöö spetsialisti.

1.5 Spetsialisti asendab vajadusel teine linnavalitsuse sotsiaaltöö spetsialist.

2. NÕUDED AMETIKOHALE

2.1 Spetsialistil on nõutav erialane kõrgharidus ning ta peab täitma teenistusülesandeid vastavalt keskastme spetsialisti teenistusgrupile omase otsustuspädevuse, vastutuse ja nõuetekohasusega.

2.2 Spetsialist peab tundma oma teenistusülesannetega seonduvaid seadusi ja nende alusel antud õigusakte, asjaajamisele kehtestatud reegleid, peab oskama koostada õigusakti eelnõu ja haldusakti ning teadma ja järgima haldusmenetlusele kehtestatud reegleid.

2.3. Spetsialist peab osalema eri-, kutse- ja ametialastel täiendkoolitustel.

2.4. Spetsialistil peab olema teenistusülesannete täitmiseks arvuti ja kontoritarkvara (MS Word, MS Excel, Outlook, DHS Delta, STAR jms) kasutamise oskus.

2.5. Spetsialistil on nõutav hea suhtlemisoskus, sh viisakas suhtlemine kodanike ja kaastöötajatega, valmidus koostööks.

2.6. Spetsialistil on nõutav kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas kohustuste täpne, õigeaegne, kvaliteetne ja tulemuslik täitmine.

2.7. Spetsialistil on nõutav oskus töötada iseseisvalt ning tööaja efektiivse kasutamise oskus.

2.8. Spetsialistil on nõutav intellektuaalne võimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ja analüüsivõime, oskus oma seisukohti ning arvamusi argumenteerida ja teistele arusaadavalt edasi anda. 

3. AMETIKOHA PÕHIEESMÄRK

Spetsialisti töö teostamise eesmärgiks on tagada isikutele või tema perekonnale efektiivne abi osutamine toimetuleku raskuste ennetamiseks, kõrvaldamiseks või kergendamiseks.

4. TEENISTUSÜLESANDED

4.1 Spetsialist:
4.1.1 osaleb linna sotsiaal- ja tervishoiupoliitika väljatöötamisel ja elluviimisel;

4.1.2 isiku pöördumisel või abivajajast teada saamisel selgitab välja isiku sotsiaalkaitse vajaduse ja ulatuse, hindab isiku abivajadust, selgitab välja parima asjakohase abi;

4.1.3 abistab isikuid avalduse esitamisel või toimingu tegemisel;

4.1.4 menetleb taotlusi ja korraldab toiminguga või koostab haldusakti isikule antavate mitterahaliste hüvitiste (sotsiaalteenuste) ja rahaliste hüvitiste, sh. toimetulekutoetuste, vajaduspõhiste peretoetuste ning teiste riigieelarvest ja kohaliku omavalitsuse eelarvest makstavate sotsiaaltoetuste määramise või mittemääramise kohta;

4.1.5 peab riiklikku sotsiaaltoetuse saajate registrit;

4.1.6 koostab oma töövaldkonda puudutavaid aruandeid, statistilise informatsiooni analüüse ja korraldab info edastamist vastavalt kehtestatud nõuetele;

4.1.7 koostab valdkonna haldus- ja õigusaktide (korralduste, määruste jm) eelnõusid või osaleb nende ettevalmistamisel;

4.1.8 teeb ettepanekuid ja vajadusel algatab uute sotsiaalteenuste ja hüvitiste väljatöötamiseks

eelnõusid, teeb koostööd volikogu sotsiaalkomisjoniga, linnavalitsusega;

4.1.9 abistab klienti proteeside, ortopeediliste ja muude abivahendite saamisel;

4.1.10 korraldab toimetulekuks vajalike muude sotsiaalteenuste osutamist;

4.1.11 sisestab andmed sotsiaalteenuste ja –toetuste andmeregistrisse (STAR);

4.1.12 sisestab andmed dokumendihaldusprogrammi DELTA;

4.1.13 teostab kodukülastusi abivajajate tegeliku olukorra väljaselgitamiseks;

4.1.14 koostab sotsiaalvaldkonna toetuste eelarveid ning korraldab eelarvete täitmise;

4.1.15 väljastab abivajajatele parkimiskaarte;

4.1.16 korraldab omasteta isikute matmise;

4.1.17 korraldab vältimatu sotsiaalabi andmist;

4.1.18 korraldab oma töövaldkonnaga seotud dokumentide arhiveerimise;

4.1.19 täidab vahetu juhi poolt antavaid teisi tööga seonduvaid ühekordsed ülesanded, mille täitmise kohustus ei tulene ametijuhendist ega õigusaktidest.
5. ÕIGUSED

5.1 Spetsialistil on õigus:

	5.1.1 saada linnavalitsuse kõigilt struktuuriüksustelt oma tööks vajalikke juhendmaterjale, dokumente, andmeid ja informatsiooni;

5.1.2 teha ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks;

5.1.3 saada ametialast täiendõpet ning võtta osa vajalikest seminaridest ja õppepäevadest vastavalt linnavalitsuse eelarvelistele võimalustele; 

5.1.4 omada sisustatud tööruumi, saada tööülesannete täitmiseks vajalikke vahendeid ja tehnikat ning tehnilist abi nende kasutamiseks;

5.1.5 allkirjastada õigusaktiga/haldusaktiga määratud dokumente, puudega inimese sõiduki parkimiskaarte, toimetulekutoetuse ja vajaduspõhise peretoetuse taotluste otsuseid ja menetlusega seotud väljatrükke sotsiaalteenuste ja toetuste andmeregistrist.




6. VASTUTUS

	6.1 Spetsialist vastutab:

6.1.1 temale pandud tööülesannete kohusetundliku, õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest seaduse või haldusaktiga sätestatud korras;

6.1.2 tema poolt koostatud dokumentide õigsuse eest;

6.1.3 talle töö käigus teatavaks saanud delikaatsete ja eraeluliste isikuandmetega teabe ning muu asutusesiseseks kasutamiseks määratud teabe hoidmise ja kaitsmise eest;

6.1.4 tema kasutuses oleva dokumentatsiooni, materiaalsete väärtuste ja tehniliste vahendite heaperemeheliku kasutamise ja hoidmise eest;

6.1.5 temale antud volituste piires eelarvevahendite otstarbeka kasutamise eest;

6.1.6 Paide Linnavalitsuse hea maine kujundamisele kaasa aitamise ning selle hoidmine eest.




Tõendan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun järgima selle sätteid ja olen teadlik oma ülesannete täitmisega kaasnevast vastutusest. 

Ametijuhendiga tutvunud:

………..…………………. 2017. a

             …………………………………………
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Vahetu juht
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