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ALUTAGUSE VALLAVALITSUS
SOTSIAALTOOTAJA Il AMETIJUHEND

ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus: haridus-, kultuuri- ja sotsiaalteenistus

1.2. Ametikoha nimetus: sotsiaaltootaja

1.3. Teenistusgrupp: keskastmespetsialist

1.4. Ametisse nimetamine: vallavanema poolt

1.5. Teenistuse tdhtaeg: téhtajatu

1.6. Vahetud juhid: abivallavanem (haridus-, kultuuri- ja sotsiaalteenistus),
sotsiaaltodjuht

1.7. Alluvad: puuduvad

1.8. Asendamine: asendamine toimub vallavanema kiskkirja alusel

AMETIKOHA EESMARK

Sotsiaaltod korraldamine, aidata séilitada ja parandada Alutaguse valla elanike elukvaliteeti
ning nende iihiskonnas toimetulekut ja osalemisvlimet, sotsiaalhoolekande vorgustiku
sdilitamine, suunamine ja edasiarendamine, t60 eakate ja puuetega inimestega.

TEENISTUSKOHUSTUSED

Sotsiaaltodtaja teenistusiilesanded:

3.1. sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistrisse (STAR) andmete sisestamine, tdiendamine
ja muutmine tema teenistusiilesannete ulatuses;

3.2. kodanike vastuvotmine, ndustamine, juhendamine sotsiaalhoolekande- ja sotsiaalabi
kiisimustes;

3.3. puuetega ja eakate inimeste hoolduskiisimustega ja probleemidega tegelemine;

3.4. kodanikele, vallavalitsusele ja vallavolikogu liikmetele informatsiooni andmine
sotsiaalvaldkonna seadusandluse kohta;

3.5. sotsiaaleluruumide avaldustega, lepingutega tegelemine;

3.6. abivajaduse hindamine, vormistamine, kodukiilastused;

3.7. valla juubilaride andmete to6tlemine ja edastamine kohaliku ajalehe toimetusele;

3.8. eakate Onnitlemine tihtpédevadel,

3.9. riiklike- ja vallasiseste toetuste, vormistamine, menetlemine;

3.10. toimetuleku- ja kohalike toetuste pangalehtede vormistamine ja edastamine
finantsteenistusele;

3.11. sotsiaalvaldkonna aruannete (S-Veeb) esitamine;

3.12. sotsiaalkomisjoni t60s osalemine; materjalide ja haldusaktide ettevalmistamine

3.13. toiduabi korraldamine;

3.14. koostod teiste sotsiaal- ja lastekaitsetOOtajatega, erinevate asutuste ja
organisatsioonidega;

3.15. isikute pensionikiisimustega tegelemine, korraldamine;

3.16. matustega seotud toimingute korraldamine;



3.17. invatehniliste abivahendite valdkonna ndustamine, korraldamine;
3.18. tdidab muid kohustusi, mis tulenevad Eesti Vabariigi scadusandlikest aktidest, valla
pohimédrusest, vallavolikogu otsustest ja maarustest ja vahetu juhi korraldustest;

3.19. tdidab eestkostja lilesandeid kodanike osas, kelle eestkostjaks on kohtu poolt maédratud
Alutaguse Vallavalitsus ja vajadusel esitab kohtule aruandeid;

3.20. arvamuste, seisukohtade kirjalik esitamine vastavalt paringutele;

3.21. koduhooldus- ja sotsiaaltranspordi jm sotsiaalteenuste korraldamine, asjaajamine ning
aruandlus;

3.22. programmis FleetComplete andmete sisestamine, kontroll ja aruandlus.

VASTUTUS

Sotsiaaltdotaja vastutab:

4.1 oma ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse ja
Oigeaegse edastamise eest;

4.2 ametijuhendis toodud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

4.3 tuleohutuse, todkaitse, elektriseadeldiste ohutu ekspluatatsiooni eest;

4.4 temale toiseks kasutamiseks iile antud vara sihipdrase kasutamise ja sdilivuse eest;

4.5 teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest
vastavalt kehtivatele seadustele ja eeskirjadele;

4.6. avaliku teenistuse seadusest ja vallavalitsuse tookorralduse reeglitest tulenevate ametniku
kohustuste tiditmise eest;

4.7. teenistuskohal to6tav ametnik on ametiisik korruptsioonivastase seaduse (KVS) § 2 15ike
1 tdhenduses ja omab KVS § 2 16ikes 2 nimetatud ametiseisundit ning ta on kohustatud kinni
pidama KVS-is sitestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegudest;
4.8. vallavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest.

OIGUSED
Sotsiaaltdodtajal on digus:

5.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalike andmebaaside, registrite juurdepddsu
oigused ning riigi ja omavalitsuse asutustest ja teistelt struktuuritiksustelt tooks vajalikku
informatsiooni;

5.2. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

5.3. saada t60ks vajalikku ametialast tdienduskoolitust vastavalt reaalsetele voimalustele;

5.4. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

5.5. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse
alusel isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

5.6. allkirjastada teenistusvaldkonna alaseid Kirju ning menetluse ja majasisese
kooskolastusringiga seotud dokumente;

5.7. tdita teenistusiilesandeid kaugtdo vormis vastavalt ametiasutuse tookorralduse reeglites
kehtestatud Kkorrale.

KVALIFIKATSIOONINOUDED
Sotsiaaltodtaja peab:



6.1. vastama avaliku teenistuse seaduses ametnikule sitestatud nduetele;

6.2. omama teadmisi kohaliku omavalitsuse korraldusest, seda reguleerivatest digusaktidest
ning oma teenistusvaldkonda reguleerivatest digusaktidest;

6.3. oskama kasutada arvutit tooks vajalikke programmide kasitlemisel;

6.4. omama erialast ettevalmistust ja sotisaaltoo kdrgharidust;

6.5. olema hea suhtlemisoskusega, sealhulgas oskusega korraldada koostodd avalike huvide
elluviimisel ja suhelda avalikkusega;

6.6. oskama eesti keelt korgtasemel ja iihte voorkeelt kesktasemel ametialase sOnavara
valdamisega;

6.7. omama autojuhiluba.

Sotsiaaltddtajale tutvustatakse ametijuhendit DELTA vahendusel.



