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SILLAMAE LINNAVALITSUSE SOTSIAALHOOLEKANDE OSAKONNA
SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1. AMETIKOHT
1.2.VVAHETU JUHT
1.3. VAHETUD ALLUVAD -
1.4. ASENDAJA

1.5. KEDA ASENDAB

Sotsiaalhoolekande osakonna spetsialist
Sotsiaalhoolekande osakonna juhataja

Linnapea poolt maaratud teenistuja
Linnapea poolt maaratud teenistuja

2. AMETIKOHA EESMARK

Sillamée linna territooriumil elavate eakate, tiisealiste puuetega inimeste ja teiste tiisealiste
erivajadustega isikute diguste ja huvide kaitsmine.

3. AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Sotsiaalteenuste korraldamine eakatele
ja puuetega inimestele.

Eakad ja puuetega inimesed saavad

oigusaktidest tulenevaid teenuseid.

3.2. Erivajadustega inimeste sotsiaalse | Erivajadustega inimesed saavad kohast abi.
turvalisuse  tagamine, nende  arengu

toetamine ja {hiskonnas kohanemisega

aitamine.

3.3. Arvamuse andmine sotsiaalteenuste ja — | Sotsiaalteenuste ja —toetuste madramise
toetuste midramise kohta, abivajaduse | kohta, arvamused antud, kodukiilastused

selgitamiseks kodukiilastuste tegemine.

tehtud.

3.4. Kliendi ja tema leibkonnaliikmete
pohiandmete, seotud isikute, vajaliku teabe,
taotluste ja otsuste sisestamine
andmeregistrisse STAR.

Andmed on  korrektselt  sisestatud

infosusteemi.

3.5. Elanikele vajalike sotsiaalteenuste
tellimine ning teenuse osutamise lepingute
taitmise kontroll.

Elanikele osutatakse vajalikke ja sobilikke
teenuseid,  lepingupartneri  valik  on
korrektne ja soodne, sOlmitud lepinguid
tididetakse.

3.6 Puudega inimestele hooldaja médaramise
ja hooldajatoetuse maksmise korraldamine.

Puudega inimesele hooldaja médramine ja
hooldajatoetuse maksmine on korraldatud.

3.7. Psiiiihilise erivajadusega inimeste
Kinnisesse asutusse paigutamise menetluse
korraldamine.

Menetlus toimub diguspdraselt.

3.8. Esitab kohtusse omapoolse Kkirjaliku
seisukoha nende psiitihilise erivajadusega
isikute kohta, kes on ajutiselt paigutatud
Kinnisesse raviasutusse.

Arvamus lahtub isiku seisundist.




3.9. Kohtule dokumentide kogumine ja
ettevalmistamine, kirjaliku seisukoha
esitamine, kohtuistungitel osalemine oma
haldusala kiisimustes.

Kohtus esindamiseks on vélja selgitatud
asjas tdhtsus omavad asjaolud, esindus
lahtub abivajaja huvidest.

3.10. Sillamde linnas elavate piiratud
teovoimega isikutele eestkoste seadmiseks
vajalike toimingute tegemine, Sillamée linna
eestkostel olevate isikute suhtes eestkostja
iilesannete tditmise korraldamine.

Eestkoste seadmiseks on kogutud vajalikud
andmed, esitatud vajalikud taotlused,
eestkoste tditmisel tdidetakse Oigusaktides
toodud kohustusi.

3.11. Sillamde linna eestkostel olevate
tdiskasvanute kohta arvestuse pidamine ja
andmete registreerimine infosiisteemi.

Eestkostetavate kohta on iilevaade, andmed
on nduetekohaselt infosiisteemis.

3.12.  Kohtult ndusoleku taotlemine | Eestkostetava vara késutatakse tema
eestkostetavate nimel tehingute tegemiseks. | huvidest ldhtuvalt.
3.13. Téisealiste isikute perevigivalla | Perevégivalla juhtumid lahendatakse.

juhtumite menetlemine, vajadusel koos
politseiga kodude kiilastamine, politseile
vastuskirjade koostamine.

3.14. Valdkondlike teavitamis-, koostoo- ja
tunnustustrituste korraldamine.

Labi viidud valdkondlikud tritused.

3.15. Linnaelanike ja organisatsioonide
esindajate ndustamine sotsiaalhoolekande
kiisimustes.

Noustamisteenus on kattesaadav ja isikud
teadlikud sotsiaalhoolekande vOimalustest.

3.16. Valdkonna infokandjate arendamine
ning valdkondliku info levitamine.

Rakendatud on meetmed, et elanikud
oleksid sotsiaalhoolekande voimalustest

teadlikud.

3.17. Oma haldusalasse  puutuvates
kiisimustes linnavalitsuse teiste
struktlilirluksustega k?.OS.tOO tegemine. Linn tdidab digusaktidest tulenevad
Koost6d tegemine riigiasutuste, linna - . .

. X - koostookohustust ning sotsiaalhoolekande
ametiasutuste, linnavalitsuse, hallatavate | .. . .

. . s .| kiisimusi lahendatakse kompleksselt.

asutuste ning mittetulundusiihingute ja
sihtasutustega sotsiaalhoolekande
valdkonnas.
3.18. Valdkonnaga seotud diendite, | Sotsiaalhoolekande valdkonna

aruannete ja kirjade koostamine.

dokumendid on nouetekohaselt koostatud.

3.19. Osakonna dokumentide siilimise ja
toimikute {ileandmise korraldamine nende
hoidmiseks ja sdilitamiseks.

Tagatud on dokumentide sdilitamine ja
hoidmine.

3.20. Sotsiaalhoolekandeliste statistiliste

aruannete koostamine.

Statistilised aruanded on koostatud ja
esitatud.

3.21. Valdkonnaga seotud linnavalitsuse ja
linnavolikogu oigusaktide eelndude
ettevalmistamine.

Eelndud on ette valmistatud.

3.22. Osalemine osakonna {iilesannetega
seotud komisjonide to0s.

Komisjonid saavad

informatsiooni.

vajaliku




3.23. Suhtlemine meedia esindajatega oma | Meedias on kajastatud pohjendatud info.
valdkonna raames.

3.24. llma erikorralduseta iilesannete | Tdidab pandud {ilesandeid vastavalt
tditmine, mis tulenevad tema t60 iseloomust | kehtestatud tdhtacgadele.

vOi t60 iildisest kdigust, samuti, mis on talle
pandud seadusega, linnavolikogu voi
linnavalitsuse digus- ja haldusaktidega.

4. OIGUSED

AMETNIKUL ON OIGUS:

4.1. saada linnavalitsuselt, linnavalitsuse struktuuriiiksustelt, linnavalitsuse hallatavatelt
asutustelt ning ametiisikutelt andmeid, dokumente ja muud teavet, mis on vajalik
osakonnale pandud iilesannete tiitmiseks;

4.2. teha ettepanekuid oma ametijuhendi tdiendamiseks ja tdpsustamiseks;

4.3. teha ettepanekuid oma péadevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks;
4.4. saada teenistuseks vajalikku tdienduskoolitust;

4.5. esitada eriarvamusi, dokumendi mittevastavuse korral digusaktidele teha ettepanek
selle muutmiseks voi tithistamiseks;

4.6. saada juurdepidis teenistusiilesannete tditmiseks vajalikele andmebaasidele ja
registritele;

4.7. teha koosd0d ning kutsuda kokku ndupidamisi oma piddevusse kuuluvate iilesannete
lahendamiseks; teha ettepanekuid juhtkonnale t66gruppide moodustamiseks;

4.8. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

5. AMETNIKU HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED

5.1. HARIDUS

Korgharidus sotsiaaltdos voi sellele vastav kvalifikatsioon voi kutseseaduse alusel vélja

antud sotsiaaltdotaja kutse.
5.2. TOOKOGEMUS

Soovitavalt varasem teenistus ametnike kuuluval ametikohal riigi- voi kohaliku
omavalitsuse ametiasutuses ja sotsiaaltod valdkonnas.

5.3. KEELTEOSKUS
Eesti keele oskus keeleseaduses satestatud C1-tasemel voi sellele vastaval tasemel; vene
keele oskus suhtlustasemel.

5.4. TEADMISED JA OSKUSED

5.4.1. Riigi pohikorda, avalikku haldust ja avalikku teenistust ning kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivate digusaktide tundmine ja rakendamise oskus.

5.4.2. Oma teenistusiilesannetega seotud digusaktide pdhjalik tundmine ja rakendamise
oskus.

5.4.3. Asjaajamisoskus, ldbirddkimiste pidamise oskus.

5.4.4. Tooks vajalike tehniliste vahendite, arvutiprogrammide ja andmebaaside kasutamise
oskus.

5.4.5. Esitlustehnika kasutamise oskus.

5.4.6. Vdime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

5.5. ISIKSUSEOMADUSED




5.5.1. Avaliku teenistuse seaduses ametnikele sitestatud nduetele vastamine.

5.5.2. Koostdo- ja meeskonnatdd oskus.

5.5.3. Viga hea kirjalik ja suuline viljendus- ja argumenteerimisoskus.

55.4. Viga hea suhtlemisoskus, otsustusvoime, kohusetundlikkus, ausus, tépsus,
tdhelepanelikkus, korrektne vilimus, viisakus, tasakaalukus.

6. VASTUTUS

Spetsialist:

6.1. vastutab kidesoleva ametijuhendiga, digus- ja haldusaktidega ning seadusega, temale
pandud teenistusiilesannete ja kohustuste ndouetekohase ja korrektse tditmise eest;

6.2. vastutab osakonnale pandud iilesannete tdpse, Oigeaegse, omakasupiilidmatu ning
kohusetundliku tditmise eest. Ka vastutab osakonna poolt edastava informatsiooni
tegelikkusele vastavuse eest ning tema poolt peetava asjaajamise asjaajamiskorrale
vastavuse eest;

6.3. kohustub hoidma saladuses talle teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud
isikuandmeid ka pérast tootlemisega seotud teenistusiilesannete tditmist voi teenistussuhte
10ppemist;

6.4. kohustub mitte voimaldama korvalistele isikutele juurdepddsu arvutile ja
andmebaasidele;

6.5. vastutab tema kasutusse antud materiaalsete vahendite sdilimise ja korrasoleku ning
nende sihipdrase kasutamise eest.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Muudetakse vastavalt avaliku teenistuse seadusele.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga.

/allkirjastatud /digitaalallkirja kuupdev/
digitaalselt/
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/allkirjastatud digitaalselt/
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