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ULDSATTED
1. TEENISTUSKOHT:
2. TEENISTUSKOHA LIIK:
.3. STRUKTUURIUKSUS:
4. VAHETU JUHT:
5. ALLUVAD:
.6. ASENDAJA:

sotsiaaltoo peaspetsialist

ametnik

sotsiaal- ja tervishoiuosakond

sotsiaal- ja tervishoiuosakonna juhataja
puuduvad

sotsiaaltod vanemspetsialist, sotsiaal- ja

tervisoiuosakonna juhataja

7. ASENDATAV:

sotsiaaltod vanemspetsialist, sotsiaal- ja

tervishoiuosakonna juhataja

TEENISTUSKOHA EESMARK

1. Viimsi valla sotsiaalteenuste- ja toetuste valja arendamine, koordineerimine ja jarelevalve.
2. Teenistuskohal to6tav ametnik on ametiisik KVS § 2 16ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2

IGikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud kinni pidama KV S-s sétestatud tege-
vus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegevustest.

TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha todiilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Abivajajate ndustamine ja abistamine
sotsiaalhoolekandealastes kiisimustes. Isikute
teavitamine nende Oigustest ja
sotsiaalteenuste- ja toetuste taotlemise
vOimalustest.

3.1. Abivajajad on ndustatud ja abistatud
sotsiaalhoolekandealastes kiisimustes, nad on
saanud vajalikku teavet sotsiaalteenuste ja -
toetuste taotlemise vdimalustest.

3.2. Vallavalitsuse sotsiaalkomisjoni tege-
vuse korraldamine.

3.2. Sotsiaaltoetuste ja -teenusete taotluste
menetlused on tagatud.

3.3. Sotsiaalteenuste kattesaadavuse kaardis-
tamine ja vajaduse analttisimine. Vajaduspd-
hiselt sotsiaalteenuste arendamine.

3.3. Osakonnal on Ulevaade valla elanike
teenusvajadustest ja nende kéttesaadavusest.
Sotsiaalteenused on korraldatud vastavalt
inimese abivajadusele.

3.4. Koostoovargustiku loomine teiste ame-
tiasutuste ja organisatsioonide  spetsia-
listidega.

3.4. Loodud on koostoovorgustik teiste
ametiasutuste ja organisatsioonidega. Tagatud
on esindatus sotsiaalhoolekande komis-
jonides.
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3.5. Osalemine valla komisjonide t06s
valdkonda puudutavates kiisimustes.

3.5. Tagatud on osalemine ja esindatus
komisjonides  valdkonda  puudutavates
klsimustes.

3.6. Sotsiaaltoetusi ja -teenuseid puudutavate
vallavalitsuse ja volikogu Oigusaktide ning
eelndude ettevalmistamine koost6os
osakonna juhatajaga ja juristidega.

3.6. Oigusaktid on nduetekohaselt koostatud
ja esitatud vallavalitsuses  kehtestatud
tahtaegadel.

3.7. Toetuste ja teenuste slisteemi administ-
reerimine STAR andmeregistris.

3.7. Vajalikud andmed on STAR andmere-
gistrisse korrektselt sisestatud, toetused ja
teenused on madratud ning véljamakselehed
koostatud.

3.8.Valdkonna kirjadele ja teabenduetele
vastamine, informatsiooni haldamine ja sta-
tistiliste aruannete koostamine ning paringute
tegemine vastavalt teenistuskoha padevusele.

3.8. Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
nduetekohaselt ja tahtaegselt. Statistilised
aruanded on esitatud korrektselt ja tahtaegselt.

3.9. Sotsiaalhoolekandealaste programmide
ja projektide véljatootamine ja juhtimine.
Valla valdkondlike esindusurituste ja
vastuvottude korraldamine.

3.9. Rahastamisvdimalused sotsiaalhoole-
kandeliste projektide labiviimiseks on leitud.
Valdkonna esindusiritused ja vastuvdtud on
korraldatud.

3.10. Teenistuskohaga seotud muude vahetu
juhi poolt antud tlesannete taitmine.

3.10. Tahtajaliselt, kompetentselt ja Gigus-
paraselt taidetud tlesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:

4.2. Todkogemus:

4.3. Arvutioskus:
ja andmebaase.

4.4. Keeleoskus:
tasemel.

4.5. Teadmised ja oskused:

sotsiaaltédalane kdrgharidus (soovitavalt magistrikraad).
sotsiaaltd6 valdkonnas vahemalt 3 aastat.
oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme,

eesti keele oskus C1 tasemel, kahe vodrkeele oskus vahemalt B1

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning

kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste

4.6 Isikuomadused:

5.

OIGUSED

oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse t66-
korralduse ja ulesannete tditmisel, haldusdokumentide ja ameti-
Kirjade koostamise ja vormistamise oskus, hea ajaplaneerimise ja
analliisioskus, argumenteerimisoskus, vaga hea suuline ja kirja-
lik enesevaljendusoskus, hea suhtlemis- ja koosto6oskus ning
kuulamisoskus.

otsustus- ja vastutusvdime, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma teenistuskoha péadevuse piires, vbime téotada pin-
geolukorras, korrektsus, tapsus, kohusetundlikkus, algatusvéime
ning loovus.

Sotsiaalt6o peaspetsialistil on digus:
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.
5.6.

6.

saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke juhendmaterjale, dokumente, andmeid ja
informatsiooni teistelt vallavalitsuse struktuuritiksustelt ja hallatavatelt asutustelt;

kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid toorihmade moodustamiseks ja asja-
tundjate kaasamiseks oma pédevusse kuuluvate kusimuste lahendamisel;

teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust eelarves ettendhtud
mahus;

saada ligipaas teenistuseks vajalikele infostisteemidele ja registritele;

kasutada t0oks vajalikke td6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi
nende kasutamisel.

VASTUTUS

Sotsiaalt6o peaspetsialist vastutab:

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

7.

7.1.
7.2.
7.3.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;
igapéevatoos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusand-
lusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pdhimotete jargimise eest;
tookorralduse reeglite, tule- ja toédohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Gmberkaimise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise eest;
vdljastatava ja edastatava informatsiooni 0Oigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete, mis vdivad kahjustada
vallavalitsuse huve, konfidentsiaalsuse séilimise eest.

TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
stlearvuti;

mobiiltelefon ja kdnepakett;

teenistuseks vajalikud muud tédvahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib té6andja muuta hepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistustlesannete
sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja téotasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi Allkiri Kuupéev

/allkirjastatud digitaalselt/




