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Valga Linnavalitsuse
sotsiaalabiameti
spetsialisti
ametijuhend

1. Ametikoht
Spetsialist

2. Struktuuritksus
Valga Linnavalitsuse sotsiaalabiamet

3. Alluvus
3.1. Vahetu tlemus on sotsiaalabiameti juhataja
3.2. Vahetuid alluvaid ei ole

4. Asendamine

4.1. spetsialisti asendab tema &draolekul ametisisese tddjaotuse jargi teine sotsiaalabiameti spetsialist voi
sotsiaalabiameti juhataja poolt méaératud ametiisik

4.2. spetsialist asendab ametisisese té0jaotuse jargi teist sotsiaalabiameti spetsialisti tema draolekul.

5. NOudmised ametikohale
5.1. Haridus — véhemalt keskharidus ja tdiendkoolitused sotsiaalhoolekande valdkonnas;
5.2. Varasem téokogemus — soovitavalt eelnev td6kogemus sotsiaaltéd valdkonnas vahemalt 1 aasta;
5.3. Teadmised:
5.3.1. pdhjalikud teadmised sotsiaalhoolekannet ja sotsiaalkaitset reguleerivatest Gigusaktidest ja
nende rakendamise oskus;
5.3.2. avaliku halduse organisatsiooni ja haldusdigust reguleerivate 6Gigusaktide tundmine ja
rakendamise oskus;
5.3.3. kohaliku omavalitsuse korraldust ja Ulesandeid reguleerivate digusaktide ja asjaajamiskorra
tundmine ja rakendamise oskus;
5.3.4. teadmised  tOdpiirkonnas  asuvate  sotsiaalhoolekande  sihtgruppidega  seotud
koostddinstitutsioonide tegevusvaldkondade kohta;
5.3.5. oskus tootada meeskonnas ja vargustikus;
5.3.6. arvuti kasutamise oskus, llevaate omamine riigi- ja kohaliku omavalitsuse infoslisteemidest
ning registrite ja andmekogude kasutamise oskus;
5.4. Keeleoskus:
5.4.1. kdrgtasemel eesti keel;
5.4.2. voorkeelena vene keel kesktasemel suhtlemisoskusega koos erialase sdnavara teadmise ja
kasutamisega.

6. Palgatingimused

6.1. Palgamaira kehtestab Valga Linnavolikogu (edaspidi volikogu).

6.2. Tulemuspalka makstakse volikogu poolt kehtestatud méadrade piires vahetu llemuse ettepanekul
linnapea kaskkirja alusel sdltuvalt ametniku teenistusiilesannete taitmisest

6.3. Palga maksmise kord on satestatud linnavalitsuse sisekorraeeskirjadega.

7. Ametikoha pdhieesmark ning p&hieesmargist tulenevad toodulesanded
7.1. Spetsialisti pdhieesmargiks on sotsiaalhoolekande korraldamine pohiseaduse ja seadustega
kohalikule omavalitsusele seatud tlesannete ulatuses.
7.2. Tooulesanded:
7.2.1 To60 vahese sotsiaalse toimetulekuv@imega (ksikisikute ja perekondadega ametisisese
sihtgruppide jaotuse jargi:
7.2.1.1. sotsiaalndustamine, sealhulgas
7.2.1.1.1. isikule teabe andmine sotsiaaltoetuste, -teenuste ja muu abi ning asjaajamise korra
kohta ja abistamine asjaajamisel vdi suunamine padeva ametiasutuse voi isiku juurde;
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7.2.1.2. esmatasandi volanGustamine.
7.2.2 Juhtumikorralduse meetodi rakendamine, sealhulgas
7.2.2.1. vorgustikutoo;

7.2.2.2. isiku ja perekonna seostamine (teabe andmine ja suunamine, teenuse osutajaga
kontakti loomine) uldiste avalike teenuste ning sotsiaalteenuste ja teiste toetavate
teenustega;

7.2.2.3. sotsiaalnGustamise tulemusena otsustatud tegevuste jarjepidevuse ja jatkumise
jalgimine ning nende tulemuslikkuse hindamine ja anallus.

7.2.3 Alljargnevate sotsiaaltoetuste taotluste vastuvdtmine, menetlemine ja toetuse maaramiseks ja
maksmiseks voi sellest keeldumiseks otsuse tegemine, kasutades punktis 7.2.4. nimetatud
td0Omeetodeid:

7.2.3.1. toimetulekutoetus;

7.2.3.2. taiendavad sotsiaaltoetused volikogu poolt kehtestatud padevuse ulatuses;

7.2.3.3. volikogu poolt kehtestatud sihtgrupitoetused ametisisese sihtgruppide jaotuse jargi
ning stinnitoetus, ranitsatoetus, kolme- ja enamalapselise koolitoetus téies mahus.

7.2.4  Sotsiaalabiameti juhatajale voi linnavalitsuse sotsiaalkomisjonile arvamuse andmine ja
ettepaneku tegemine nende sotsiaaltoetuste ja —teenuste osas, mille mé&&aramine ei kuulu
spetsialisti padevusse, kasutades selleks jargmisi tédmeetodeid:

7.2.4.1. sotsiaalhoolekannet taotleva isiku arvamuse drakuulamine ja fikseerimine;

7.2.4.2. andmeparingud sotsiaalabiameti kasutada olevatest andmebaasidest
(rahvastikuregister, andmevahetuskiht X-tee);

7.2.4.3. kodukulastused ja nende fikseerimine;

7.244. vorgustikuliikmete seisukoha véljaselgitamine ja nende fikseerimine;

7.2.4.5. vajadusel teiste oluliste isikute arvamuse arakuulamine ja fikseerimine;

7.2.4.6. rehabilitatsiooniplaani, isikliku toootsimiskava ja muude isiku toimetulekuvdimet
hindavate dokumentide ettepanekute arvestamine.

7.2.5 Sotsiaaltoetuste valjamaksmiseks ja sotsiaalteenuste finantseerimiseks vajalike toimingute
tegemine, sealhulgas

7.25.1. sotsiaalhoolekannet taotleva isiku andmete sisestamine kohaliku omavalitsuses
kasutatavasse sotsiaalinfostisteemi SIS ja olemasolevate andmete digsuse kontroll;

7.2.5.2. sotsiaalhoolekannet taotleva kliendi poolt vdi tema kohta kogutud teabe ja
paberkandjal dokumentide séilitamine klienditoimikutes;

7.25.3. ametisisese sihtgruppide jaotuse jargi sotsiaaltoetuste maksmiseks vajalike andmete
sisestamine kohalikus omavalitsuses kasutatavasse infostisteemi ning (lekannete
teostamiseks pangalehtede koostamine ning nende paberil ja elektrooniline
edastamine rahandusametile.

Oma toéoulesannete piires statistiliste analttiside koostamine.

Valga Linnavalitsuse sotsiaalkomisjoni t66 juhtimine sotsiaalkomisjoni esimehe é&raolekul
(sotsiaalkomisjoni aseesimees) ja komisjoni to6s osalemine.

Sotsiaalabiameti ametnike ja hooldustfttajate todajagraafiku pidamine ja andmete esitamine
rahandusametile.

Linna eakate juubelitrituse korraldamiseks nimekirjade koostamine ning kutsete saatmine.

Oma péadevuse ja ametijuhendis sétestatud toovaldkonna piires Gigusaktide eelndude koostamine ja
esitamine linnavalitsuse istungile.

Osalemine sotsiaalabiameti alaeelarve koostamisel oma téovaldkonna piires.

Osalemine arengukava téiendamisel ja arengukava lesannete elluviimine.

7.10 Osalemine sotsiaalhoolekande arendamiseks loodud ametivéliselt moodustatud todrihmade ja

komisjonide t6os.

7.11 Ametisisese sihtgruppide jaotuse piires isikute ja asutuste avalduste, teabenduete, margukirjade ja

muude klsimuste menetlemine ja nendele vastamine.

7.12 Tooulesannete taitmisega seonduvate Valga Linnavalitsuse protseduuritoimingute taitmine:

7.12.1 dokumendiregistri tarkvara Webdesktop kasutamine linnavalitsusele eelndude esitamiseks,
tdokohast eemalviibimise méarkimiseks ja auto kasutamise broneerimiseks sotsiaalabiameti
tookalendrisse;

7.12.2 olulistest sundmustest info edastamine nédala eelinfo koostamiseks sotsiaalabiameti
juhatajale vdi avalike suhete spetsialistile;

7.12.3 avalikkust vOi sotsiaalhoolekande sihtgruppe puudutava vajamineva teabe edastamine
avaldamiseks sobivas vormis koosk®dlastatult sotsiaalabiameti juhatajaga;

7.12.4 muude Valga Linnavalitsuse sisekorraeeskirjas ja asjaajamiskorras kehtestatud nduete
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taitmine.
7.13 Sotsiaalabiameti juhataja poolt muude ihekordse iseloomuga (lesannete taitmine.

8.  Vastutus

8.1. Sotsiaalabiameti spetsialist vastutab kaesolevast ametijuhendist tulenevate kohustuste ja
toollesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.

8.2. Sotsiaalabiameti spetsialist vastutab talle seoses tooulesannete tditmisega teatavaks saanud
delikaatsete isikuandmete ning juurdepédasupiiranguga teabe hoidmise ja avaldamise eest kdrvalistele
isikutele. Uldsusele ja meediale avaldab sotsiaalhoolekandealast ja sotsiaalabiameti téokorralduslikku
informatsiooni ainult eelneval kokkuleppel sotsiaalabiameti juhatajaga.

8.3. Sotsiaalabiameti spetsialist vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite séilimise ja
korrasoleku ning nende sihiparase kasutamise eest.

9. Oigused

9.1. Sotsiaalabiameti spetsialistil on Gigus todilesannete tditmisel tegutseda ja vastu votta kiireloomulisi
otsuseid iseseisvalt oma padevuse ulatuses.

9.2. Ulekaaluka huvi esinemisel (nt on ohustatud lapse areng, tervis voi elu vdi teiste isikute tervis voi
elu) on sotsiaalabiameti spetsialistil Gigus vastu vGtta oma padevuse piires otsuseid ka toovélisel ajal.

9.3.Sotsiaalabiameti spetsialistil on 0igus saada kliendiperet puudutavat vajalikku informatsiooni
linnavalitsuse teistelt ametitelt, linnavalitsuse hallatavatelt asutustelt, riigi- ja teiste kohaliku
omavalitsuse asutustelt ja muudelt isiku vdi perega seotud institutsioonidelt.

9.4. Sotsiaalabiameti spetsialistil on digus keelduda oma kompetentsi Uletava ja juhtumeid puudutava
teabe véljastamisest asjasse mittepuutuvatele isikutele.

9.5. Sotsiaalabiameti spetsialistil on digus saada oma to6llesannete téitmiseks vajalikku eri-, kutse- ja
ametialast koolitust ja kirjandust vastavalt omavalitsuse rahalistele vG@imalustele kooskdlastatult
sotsiaalabiameti juhatajaga.

9.6. Sotsiaalabiameti spetsialistil on digus saada ja kasutada oma td6llesannete téitmiseks vajalikke
téovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ja transpordivahendit ning saada transpordikulude hivitist
juhul, kui té6andja transporti pole mdjuvatel pdhjustel véimalik olnud kasutada.

Ametijuhendiga tutvunud:

(Kuupéev)



