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KOSE VALLAVALITSUSE
SOTSIAALTOO VANEMSPETSIALISTI
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus Kose Vallavalitsus-sotsiaalosakond
1.2 Teenistuskoha nimetus Sotsiaaltoo vanemspetsialist
1.3 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 1oike 3 punkti 8 alusel)
1.4 Otsene juht Sotsiaalndunik
1.5 Asendaja Sotsiaalndunik
1.6 Keda asendab Sotsiaalndouniku

1.7 Ametijuhendiga néhakse ette sotsiaalt6é vanemspetsialisti teenistuskoha eesmark,
teenistusiilesanded, digused ja vastutus ning teenistuskohal téotamise eeldused.

1.8 Sotsiaaltod vanemspetsialisti nimetab ametisse késkkirjaga vallavanem.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Aidata sdilitada ja parandada Kose valla elanike elukvaliteeti ning nende iihiskonnas toimetuleku-
ja osalemisvoimet.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

3.1 Kodanike noustamine ja teabe andmine sotsiaalhoolekandelise abi ning asjaajamise korra
kohta, abistamine abi saamiseks vajalike dokumentide vormistamisel.

3.2. Sotsiaalhoolekandelise  abi  taotlemiseks  avalduste  vastuvOtmine,  edastamine
registreerimiseks, andmete kontrollimine, menetlemiseks ettevalmistamine, avalduste tdhtajaline
vastamine sotsiaalseadustiku tildosa seaduse pohimotete kohaselt. Kodanike ndustamine
toimetulekuraskuste ennetamiseks, korvaldamiseks voi leevendamiseks.

3.3. Riiklike (toimetulekutoetus) ja valla eclarveliste sotsiaaltoetuste méadramise vOi méaddramata
jatmise ja sotsiaalteenustele suunamise vdi suunamata jatmise otsuste vastu votmine vastavalt
oigusaktidele.

3.4. Toetuste véljamaksmise Korraldamine tulenevalt digusaktidest.

3.5 Sotsiaalhoolekandelise abi osutamiseks vajalike {ilesannete tditmiseks andmeparingute
tegemine, andmete sisestamine, menetluste alustamine ja haldamine sotsiaalteenuste ja -toetuste
andmeregistrisse (STAR), andmepiringute tegemine rahvastikuregistrisse.

3.6 Puudega isiku soiduki parkimiskaartide tellimine ja véljastamine ning nouetekohase arvestuse
pidamine.

3.7 Eestkostealase tegevuse korraldamine:

3.7.1 koostab eestkoste seadmise ja eestkostja madramise kiisimuses Kose valla esindajana kohtule
taotlusi ja arvamusi

3.7.2 tididab eestkostja kohustusi Kose valla eestkostel olevate tdisealiste piiratud teovoimega
isikute suhtes, sh rahalised ja varalised toimingud volituste piires, dokumentide allkirjastamine.

3.8 Hoiab ennast kursis teenistusiilesannetest tulenevate sotsiaalvaldkonna t66d reguleerivate
seadustega.




4 OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

4.1. Teha sotsiaalndunikule ettepanekuid oma paddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

4.2. Saada tooks vajalikku informatsiooni ja dokumente teistelt vallavalitsuse ametnikelt ja
hallatavate asutuste tootajatelt.

4.3. Saada tooks vajalikku ametialast tdiendkoolitust ja lisadpet tooandja kulul. Osaleda
teenistusiilesandeid kaisitlevatel seminaridel, koolitstel ja noupidamisetel kooskolastatult
sotsiaalndunikuga.

4.4. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat,
arvutiprogramme ja tehnilist abi nende kasutamisel.

4 5. Kasutada teenistusiilesannete taitmiseks vallavalitsuse ametiautot.

4.6. Allkirjastada teenistuskohustustega seotud sotsiaalvaldkonna dokumente, sh eestkostel
olevate klientidega seotud dokumente.

5VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

5.1. Ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.

5.2. Tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest.

5.3. Teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest.

5.4. Tookorralduse reeglite, tule- ja tdooohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkdimise eest.

5.5. Tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise eest.

6 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Siilearvuti

6.2. Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus ldheduses

6.3. Lauatelefon, mobiiltelefon

6.4. Kontoritarbed

7 TEENISTUSKOHAL AMETIS OLEMISE EELDUSED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | - Sotsiaaltdoalane korgharidus

- Ei esine ,,Avaliku teenistuse seaduses‘ sitestatud
asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise
(ATS § 15).

7.2 Tookogemus Teenistus riigi- voi  kohaliku  omavalitsuse
ametiasutuses vOi tootamine muul  tookohal
sotsiaalalast haridust ndudval to661 vihemalt kaks
aastat.

7.3 Oskused ja teadmised - Oskab késitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

- Valdab vdhemalt C1-tasemel eesti keelt;

- Omab teadmisi ja kogemusi sotsiaaltoo
valdkonnas.

7.4 Isiksuseomadused Omab head suhtlemisoskust, otsustusvoimet, kohuse-
ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust vdtta




iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha péadevuse
piires.

Omab algatusvoimet ja loovust, sealhulgas voimet
vilja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada.
Omab voimet stabiilselt ja tulemuslikult t6otada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.

6 AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méaaratud teenistusiilesanded;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tdttu viheneb pohipalk (ATS § 52 16ige 3).




