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Humanitaarvaldkonna abivallavanem

Sotsiaaltdo spetsialist

Lastekaitse spetsialist, tema &raolekul humanitaar-
valdkonna abivallavanem

Lastekaitse spetsialisti ja sotsiaaltod spetsialisti
Ametijuhendiga médratud valdkondades on koik ettendhtud
tood tehtud, sotsiaalndunik analiilisib ja prognoosib
sotsiaalvaldkonnas toimuvaid protsesse vallas, loob uusi
siisteeme, leiab ja rakendab meetodeid sotsiaalvaldkonna
arenguks.

Korgharidus; erialase kdrghariduse puudumisel sotsiaaltoo
alane ettevalmistus;

pohjalikud teadmised oma todvaldkonnas;

hea suhtlemisoskus;

arvuti kasutamise oskus;

eesti keele oskus C1 (korg)tasemel, iihe voorkeele oskus
vihemalt B2  (kesk)tasemel ametialase sOnavara
valdamisega.

Peab vastama avaliku teenistuse seaduses ning selle alusel
antud digusaktides sétestatud nouetele;

Eriti olulised on:

empaatiavoime

analiilisivoime

otsustus- ja vastutusvdime

kohusetunne

konfidentsiaalsus.

VASTUTUSE VALDKONNAD:

1. Pohiiilesanne:

Noutav tulemus:

Aidata ajutistesse raskustesse sattunud | Valla elanikud tulevad {ildjuhul iseseisvalt oma eluga
inimesi moraalset ja psiitihilist tasakaalu | toime, ajutiselt raskustesse sattudes saavad nad

sdilitada. Tagada sotsiaaltoetuste
-teenuste  vdimalikult diglane

vallas.

ja | raskustest voimalikult kergelt iile.

jaotus | Sotsiaaltoetused ja —teenused on jaotatud vdimalikult

oiglaselt ning lhtsetel alustel. Iga toetuse maksmise
ja teenuse osutamise juhtum on pdhjendatud.

Kellelgi ei ole pohjust sotsiaalvaldkonnas tehtu ega
tegemata jdetu iile nuriseda.

Sotsiaalndunik hoiab end iseseisvalt kursis oma




2.Kohustused pohiiilesande tiitmiseks:
Sotsiaalvaldkonnas toimuva prognoosi-
mine, analiilisimine, ajutistesse raskus-
tesse sattunute abistamiseks ja koigi
vallaelanike sotsiaalse heaolu
parandamiseks meetmete vilja tdotamine
ja rakendamine.

Sotsiaalvaldkonna arengukava viljatoo-
tamisel, tdiendamisel ja rakendamisel
osalemine.

Vallas elavate sotsiaalalaselt kdrgendatud
tdhelepanu  vajavate isikute, nende
abivajaduste ja taotluste, samuti toetuste
maksmise ja teenuste osutamise arvestuse
pidamine.

Pdordujate erivajaduste ja muude murede
drakuulamine ja ettepanekute tegemine
nende lahendamiseks.

Arvestuse  pidamine
hoolduste kohta.

eestkostete  ja

valdkonda reguleerivate Gigusaktidega ning tdidab
neid oma tooiilesannete  piires  tipselt ja
kohusetundlikult, oskab ette ndha ja véldib tema
tegevuse VvOi tegevusetusega tekkida voivaid
negatiivseid tagajargi.

Noutav tulemus:

Sotsiaalvaldkonnas toimub pidev arengu analiiiis ja
planeerimine. Sotsiaaltéé on planeeritud ette-
nédgelikult. Kehtivat arengukava téidetakse ja tditmist
analiitisitakse. Sotsiaalndunik esitab
abivallavanemale ettepanekuid sotsiaalkiisimuste
paremaks lahendamiseks.

Sotsiaalndunik osaleb arengukava véljatootamisel,
tdiendamisel ja rakendamisel, teeb vajalikke
uuringuid, kokkuvdtteid, analiilise ja tutvustab neid
vajadusel komisjonides, to6riihmades ja mujal.

Vallas elavate pensiondride, puudega isikute, TSemo-
boli  katastroofi ~ tagajirgede  likvideerimises
osalenute, tootute, paljulapseliste perede, viikeste
lastega perede, vanemakohustuste mittetiditjate,
lapsekohustuste mittetditjate ning muude sotsiaalabi,
hooldust voi sellealast korgendatud téhelepanu
vajajate arvestust peab sotsiaalndunik. Sotsiaalndunik
peab arvestust ka sotsiaal-hoolduse teemadel saadud
kirjade ja taotluste ning nendele vastamise, samuti
sotsiaaltoetuste maksmise ja -teenuste osutamise
kohta. Sotsiaalndunik vastutab sotsiaalvaldkonnas
peetavate toimikute ja muu dokumentatsiooni
vormistamise ja hoidmise eest.

Sotsiaalndunik vastutab sotsiaalregistri pidamise eest.
Isikuandmed on nduetekohaselt kaitstud.
Abivallavanem, pereabikomisjon ja teised saavad
oma t60ks vajalikku teavet digeaegselt ja tapselt.

Koik poodrdujad kuulatakse dra. Vdimaluse korral
aidatakse abivajajat viivitamatult. Alati saab
poorduja teada, kuhu ta peab oma mure
lahendamiseks p66rduma voi mida tegema.
Sotsiaalndunik valmistab kiisimused padevale isikule
vOi organile otsustamiseks ette, selgitades vélja
vajaliku lisainformatsiooni, tootades vilja
lahendusabindud ja koostades vajadusel vastava
projekti voi eelndu. Oma péadevuse piires teeb
otsused ise.

Sotsiaalndunik peab arvestust eestkostete ja
hoolduste vormistamise iile. Tal on tidpne iilevaade
kehtivatest eestkoste- ja hooldusdokumentidest.



Osalemine pereabikomisjoni
sotsiaaltoetuste madramisel
sotsiaalteenuste osutamise otsustamisel.

to0s,
ja

Vastuvott sotsiaal- ja sellega seonduvates
kiisimustes.  Avaldustele  vastamine,
vastuste koostamine oma téovaldkonnas.

Sotsiaalkiisimusi késitlev aruandlus.

Sotsiaalvaldkonna vahendite kasutamise
digsuse ja sihipdrasuse tagamine.

Eakate siinnipdevalaste Onnitlusnime-
kirjade esitamine valla infolehele.

Abivallavanema kohene teavitamine t60s
tekkivatest tOrgetest ja probleemidest
ning temale oma tddvaldkonnaga seotud
kiisimuste ~ paremaks  lahendamiseks
ettepanekute tegemine.

Sotsiaalndunik kogub sotsiaaltoetuse madramise voi
—teenuse osutamise otsustamiseks vajalikud andmed
ja dokumendid ning valmistab ette otsuse eelndu,
vajadusel esitab ja kaitseb tehtud ettepanekut. Osaleb
pereabikomisjoni t60s, oma pddevuse piires teeb
otsuse ise.

Koik abivajajad saavad endale sobivaimat sotsiaal-
teenust.

Vihemalt vastuvotuaegadel on valmis koik jutule
soovijad &dra kuulama, neid oma pédevuse piires
vajadusel konsulteerima ja tdstatatud kiisimused
viivituseta lahendama voi lahendamiseks padevatele

isikutele suunama. Kui t66 vOimaldab, votab
sotsiaalndunik vastu ka véljaspool kehtestatud
vastuvotuaegu.

Konsulteerib inimesi kdigis omavalitsuse padevuses
olevates sotsiaalhoolekandega seotud kiisimustes,

aitab vajadusel vormistada avaldusi ja muid
dokumente.

Sotsiaalnduniku  koostatud  kirjad ja muud
dokumendid on vormistatud vastavalt haldusdoku-
mentidele esitatavatele pohinduetele ja
asutusesisesele  asjaajamiskorrale  Jigesti  ja
véljastatud tdhtaegselt. Dokumentide sisu Gigsuses
kahtlemise  korral saab  sotsiaalndunik ndu

abivallavanemalt voOi vallasekretirilt, vormistusliku
kiilje korrigeerib sekretér.

Sotsiaalndunik koostab sotsiaalkiisimusi késitlevad
aruanded tépselt ja digeaegselt.

Sotsiaalvaldkonna vahendeid kasutatakse sihipéraselt
ja vdimalikult diglaselt.

Uksikjuhtumeid lahendatakse —inimesekeskselt ja
otstarbekalt ning vastavuses riiklikult ning
vallasiseselt kehtestatud digusnormidega.

Juhul, kui sotsiaalndunik ei saa ettendhtud kohustuse
taitmist ise tagada, teatab ta aegsasti tekkinud ohust
vOi avastatud ebadigest toimingust oma vahetule
iilemusele voi vallavanemale.

Eakate siinnipédevalaste onnitlusnimekirjad on tapselt
koostatud ja valla infolehe toimetajatele aegsasti
esitatud.

Ulemus on aegsasti teadlik kdigist sotsiaalnduniku
tood puudutavatest probleemidest ja sotsiaalnduniku
seisukohtadest nende lahendamiseks.



Vallavanema ja humanitaarvaldkonna | Kdik lilesanded on nduetekohaselt tdidetud.

abivallavanema {iihekordsete suuliste ja

kirjalike lilesannete tditmine.

Ei tohi takistada kaasteenistujate t66d.

Sotsiaalnduniku siili 1&bi ei kannata {ihegi kaastootaja
t60.

Peab ette ndgema oma teenistusalaste | Vastuoluliste  korralduste  saamisel  juhindub

tegude voimalikke tagajirgi.

3. Lisakohustused:

4. Suhted teiste isikutega:

5. Oigused:

sotsiaalndinik asutuse sisekorraeeskirjast.
Sotsiaalndunik suhtub oma tegevusse ettenigelikult
ja lahendab jooksvalt t66s tekkivad probleemid.
Ulejoukiivate probleemide korral konsulteerib ta
abivallavanema, vallasekretdri v0i muu pideva
isikuga.

3.1 Isikuandmete to6tlemisel kohustus neid t66delda,
sealhulgas iile anda iiksnes isikuandmete kaitse
seaduses lubatud eesmdrkidel ja tingimustel ning
kohustus hoida saladuses todGiilesannete tditmisel
teatavaks saanud isikuandmeid, mida pole antud
iildiseks kasutamiseks. T60 kaudu teada saadud
avaldamisele mittekuuluvate andmete mitteavaldamise
kohustus kehtib ka pérast teenistussuhte 16ppemist.

3.2 Kohustus tookohalt lahkumisel kauemaks kui 30
minutiks teavitada oma vahetut iilemust ja kantseleid
eemaloleku eesmirgist ning tagasijoudmise ajast;

3.3 Kohustus teatada vallavanemale koheselt toole asumi-
sest teisel tookohal ning mis koormusega ja millise
todandja juures see tdotamine toimub;

3.4 Kohustus tdiendada pidevalt todalaseid teadmisi ja
oskusi;

3.5 Kohustus hoida valla, vallavalitsuse ja ametniku enda
head mainet.

Vdib ja peab tegema valla ja vallaelanike huvides koostdod
teiste isikute ja asutustega volitatud valdkonnas ja oma
ametialase padevuse piires.

5.1 Oigus saada eelarve piires pdhiiilesannete ja lisakohus-
tuste tditmiseks vajalikke materiaalseid ja tehnilisi
vahendeid;

5.2 Oigus saada volikogu liikmetelt, vallavalitsuse ja selle
hallatavate asutuste tooOtajatelt tooks vajalikku
informatsiooni, dokumente jmt;

5.3 Oigus teha ettepanekuid oma haldusalaga seotud
diguserikkumise arutamiseks juhul, kui rikkumise
arutamine ei kuulu tema enda padevusse;

54 Oigus oelda ja kaitsta humanitaarvaldkonna



6. Vastutus:

abivallavanema vo6i vallavanema ees oma seisukohti,
vajadusel esitada oma vastuviited koos pdhjendustega
kirjalikult;

5.5 Oigus saada eelarve piires to0ks vajalikku tiienddpet;

5.6 Oigus erialasele ndustamisele ja supervisioonile
(professionaalne tugi);

5.7 Oigus saada puhkust seadusega ettenéhtud ulatuses ja
korras.

5.8 Toosoitude eest sdidupdeviku alusel 0Oigus saada
isikliku auto kasutamise kompensatsiooni.

Sotsiaalndunik vastutab talle pandud teenistuskohustuste
digeaegse ja tdpse tditmise eest ning enda poolt koostatud
vOi viéljastatud informatsiooni digsuse eest.

Ametijuhendiga tutvunud ja kohustun tditma: ...



