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SOTSIAALHOOLEKANDE OSAKONNA SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 AMETIKOHA NIMETUS

Sotsiaalhoolekande osakonna spetsialist

1.2 VAHETU JUHT

Sotsiaalhoolekande osakonna juhataja

1.3 ALLUVAD -

1.4 ASENDAJA
1.5 KEDA ASENDAB

Linnapea poolt médratud ametnik voi todtaja
Linnapea poolt médratud ametnik voi tootaja

2. AMETIKOHA EESMARK

Sillamde linna territooriumil elavate eakate, tdisealiste puuetega inimeste ja teiste tdisealiste

erivajadustega isikute diguste ja huvide kaitsmine.

3.

ULESANDED 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
turvalisuse tagamine, nende arengu toetamine ja
ithiskonnas kohanemisega aitamine.

Erivajadustega inimesed saavad kohast abi.

3.3. Arvamuse andmine sotsiaalteenuste ja —
toetuste ~ méddramise kohta, abivajaduse
selgitamiseks kodukiilastuste tegemine.

Sotsiaalteenuste ja —toetuste médramise kohta,
arvamused antud, kodukiilastused tehtud.

34. Kliendi ja tema leibkonnaliikmete
pohiandmete, seotud isikute, vajaliku teabe,

taotluste ja otsuste sisestamine andmeregistrisse
STAR.

Andmed on korrektselt infoslisteemis.

3.5. Elanikele vajalike sotsiaalteenuste tellimine

Elanikele osutatakse vajalikke ja sobilikke teenuseid,

ning teenuse osutamise lepingute tditmise |lepingupartneri valik on Kkorrektne ja soodne,
kontroll. sO0lmitud lepinguid tdidetakse.
3.6 Puudega inimestele hooldaja médramise ja|Puudega inimesele hooldaja médramine ja

hooldajatoetuse maksmise korraldamine

hooldajatoetuse maksmine on korraldatud.

3.7. Psiilihilise erivajadusega inimeste kinnisesse
asutusse paigutamise menetluse korraldamine.

Menetlus toimub diguspiraselt.

3.8. Esitab kohtusse omapoolse kirjaliku
seisukoha nende psiiiihilise erivajadusega isikute
kohta, kes on ajutiselt paigutatud kinnisesse

Arvamus ldhtub isiku seisundist.

raviasutusse.

3.9. Kohtule dokumentide kogumine ja

ettevalmistamine, kirjaliku seisukoha esitamine, | Kohtus esindamiseks on vélja selgitatud asjas tdhtsus
kohtuistungitel — osalemine oma haldusala|omavad asjaolud, esindus 1dhtub abivajaja huvidest.
kiisimustes.




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

Eestkoste seadmiseks on kogutud vajalikud andmed,
esitatud vajalikud taotlused, eestkoste tditmisel
taidetakse digusaktides 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
eestkostetavate nimel tehingute tegemiseks.

Eestkostetava kédsutatakse tema huvidest

lahtuvalt.

vara

3.13. Téisealiste isikute perevigivalla juhtumite
menetlemine, vajadusel koos politseiga kodude
kiilastamine, politseile vastuskirjade koostamine.

Perevigivalla juhtumid lahendatakse.

3.14. Puuetega isikutele parkimiskaartide
viljastamine ja arvestuse pidamine.

Parkimiskaartide taotlused on lahendatud.

3.15. Valdkondlike teavitamis-,
tunnustusiirituste korraldamine.

koostdo- ja

L&bi viidud valdkondlikud tritused.

3.16.  Linnaelanike = ja  organisatsioonide
esindajate ndustamine sotsiaalhoolekande
kiisimustes.

Noustamisteenus on kéttesaadav ja isikud teadlikud
sotsiaalhoolekande voimalustest.

3.17. Valdkonna infokandjate arendamine ning
valdkondliku info levitamine.

Rakendatud on meetmed, et elanikud oleksid
sotsiaalhoolekande voimalustest teadlikud.

3.18. Oma haldusalasse puutuvates kiisimustes
linnavalitsuse teiste struktuuriiiksustega koostdo
tegemine. Koostdo tegemine riigiasutuste, linna
ametiasutuste, linnavalitsuse, hallatavate asutuste
ning mittetulundusithingute ja sihtasutustega
sotsiaalhoolekande valdkonnas.

Linn tdidab Oigusaktidest tulenevad
koostodkohustust ning sotsiaalhoolekande kiisimusi
lahendatakse kompleksselt.

3.19. Koostab valdkonnaga seotud vajalikke |Sotsiaalhoolekande valdkonna dokumendid on
oiendeid, aruandeid, kirju. nouetekohaselt koostatud.

3.20. Osakonna dokumentide sdilimise ja

toimikute {ileandmise korraldamine nende|Tagatud on dokumentide séilitamine ja hoidmine.
hoidmiseks ja siilitamiseks.

3.21. Sotsmalhoolekandehste statistiliste Statistilised aruanded on koostatud ja esitatud.
aruannete koostamine.

3.22. Valdkonnaga seotud linnavalitsuse ja

linnavolikogu Oigusaktide eelndude | Eelndud on ette valmistatud.

ettevalmistamine.

3'23'. nglemir}e osakonna {ilesannetega seotud Komisjonid saavad vajaliku informatsiooni.
komisjonide t60s.

3.24. Linnapea, aselinnapea vOi osakonna

juhataja  poolt antud teiste iihekordsete|Uhekordsed iilesanded on korrektselt tdidetud.
iilesannete tiitmine

3.25. Edastab oma valdkonna infot piirkondlikele |Info  on laialdaselt kéttesaadav, arvestades
ja ileriiklikele infokandjatele. Suhtleb meedia|andmekaitse nodudeid. Meedias on kajastatud
esindajatega oma valdkonna raames (sh kohalik | valdkonna info vastavalt linnavalitsuse

televisioon, ajaleht ja raadio).

seisukohtadele ja andmekaitse nouetele.




3.26. Tiidab erikorralduseta iilesandeid, mis
tulenevad tema t60 iseloomust voi t60 iildisest
kidigust, samuti iilesandeid, mis on talle pandud
seadusega, linnavolikogu v&i linnavalitsuse
Oigus- ja haldusaktidega.

Taidab pandud {ilesandeid vastavalt kehtestatud
tahtaecgadele.

3.27. Annab oma to0st aru vahetule juhile ning
ndudmisel aselinnapeale ja linnapeale.

Vahetu juht ning aselinnapea ja linnapea on
informeeritud ametikohustuste tiitmisest.

4. OIGUSED

AMETNIKUL ON OIGUS:

OIGUSTE PIIRID

4.1 saada oma iilesannete edukaks tditmiseks
vajalikku informatsiooni vahetult juhilt ning
teistelt osakondadelt.

vastavalt oma kohustustele

4.2 teha ettepanekuid oma ilesannete
tdiendamiseks ja tdpsustamiseks.

4.3 teha vahetule juhile ettepanekuid oma
tegevusvaldkonna todkorralduse kohta.

vastavalt oma kohustustele

vastavalt oma kohustustele

44 saada ja kasutada riigi- ja kohaliku
omavalitsuse Gigusaktidest oma tooks vajalikku
teavet.

vastavalt oma kohustustele

4.5 taotleda koolitusele suunamist tédandja
kulul.

vastavalt oma kohustustele

4.6 jatta kooskdlastamata, esitada eriarvamusi ja
taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja
keeleliselt ebakorrektsetes dokumentides.

vastavalt oma kohustustele

4.7 omada juurdepddsu t60ks vajalikele
elektroonilistele infokanalitele ja
andmebaasidele vastavalt infosiisteemide
kasutamise korrale.

vastavalt oma kohustustele

4.8 algatada koostodd ning kutsuda kokku
ndupidamisi oma  pddevusse  kuuluvate
ilesannete lahendamiseks; teha ettepanekuid
juhtkonnale t66gruppide moodustamiseks.

vastavalt oma kohustustele

49 saada informatsiooni asutuse
arenguperspektiivide kohta.

vastavalt oma kohustustele

4.10 saada teistelt struktuuriiiksustelt to0ks
vajalikku tugiteenust.

vastavalt oma kohustustele

4.11 tookohal  vajalikud  todvahendid:
arvutikomplekt, printer ja paljundusmasin
to6ruumi  ldheduses, skanner, lauatelefon,
kantseleitarbed

vastavalt oma kohustustele

5. AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

5.1 TEADMISED

5.1.1 asjaajamise aluste tundmine

5.1.2 kohaliku omavalitsuse korralduse tundmine
5.1.3 valdkonda reguleerivate digusaktide ning dokumentide vorminduete pohjalik tundmine
5.1.4 on keskeri voi korgharidus, soovitavalt sotsialtoo voi diguse valdkonnas

5.2 OSKUSED
5.2.1 arvuti kasutamise oskus
5.2.2 esitlustehnika kasutamise oskus

5.3 KEELTEOSKUS




5.3.1 eesti keel SUULINEJA | vastavalt seadusele
KIRJALIK

5.3.2 vene keel SUULINEJA | suhtlustasemel ametialase sdnavara valdamisega
KIRJALIK

5.4 ISIKSUSEOMADUSED

5.4.1 vastab avaliku teenistuse seaduses sétestatud nduetele
5.4.2 viga hea suhtlemisoskus ja valmidus meeskonnatdoks
5.4.3 tipsus ja tdhelepanuvdime

5.4.4 viisakus, tasakaalukus

5.4.5 korrektne vélimus

Sotsiaalhoolekande osakonna spetsialist vastutab teenistusiilesannete nduetekohase, Oigeaegse ja
kvaliteetse tditmise eest.

7.1. Ametijuhend vaadatakse 14bi ja muudetakse vastavalt vajadusele.
7.2. Ametijuhendit muudetakse poolte kokkuleppel, vélja arvatud seaduses ettendhtud juhtudel, mil
tooiilesandeid on vdimalik muuta ilma t66taja ndusolekuta.

KINNITAN, ET OLEN TUTVUNUD AMETLJUHENDIGA JA KOHUSTUN SEDA TAITMA.

NIMI ALLKIRI KUUPAEV

Tonis Kalberg
linnapea



