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KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUS
SOTSIAALTEENISTUSE SOTSIAALTOO SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS

sotsiaalteenistus

1.1 VAHETU JUHT

sotsiaalteenistuse abilinnapea

1.2 ASENDAB

sotsiaaltdd spetsialisti

1.3 ASENDAJA

sotsiaaltdd spetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Kohtla-Jarve linna territooriumil elavate tdisealiste puuetega inimeste ja nende perede,
lahedaste eestkoste korraldamine vastavalt kehtivatele digusaktidele.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE:

3.2.SO0OVITUD TULEMUS:

Isiku eestkoste vajaduse kindlakstegemine ja

selleks  vajalike  dokumentide kogumine,
voimalusel flitisilisest  isikust eestkostja
kandidaadi leidmine ja tema sobivuse

hindamine ning arvamuse esitamine sotsiaalt6o
peaspetsialistile eestkostja mddramiseks;

Isiku eestkoste vajadused on kindlaks tehtud ja
vajalikud dokumendid kogutud ning arvamus esitatud
sotsiaaltod peaspetsialistile;

korraldab  eestkostja  kohustuste  tditmise
kontrolli, vormistab vajadusel ette dokumendid
oma  ilesandeid  mittetditva  eestkostja
korvaldamiseks, vormistab dokumendid
eestkoste 10petamiseks ning edastab sotsiaaltéo
peaspetsialistile;

eestkostja ~ kohustuste  tditmine  kontrollitud,
dokumendid vormistatud ja edastatud sotsiaalt6o
peaspetsialistile

kohtu ndudmisel arvamuse andmine sotsiaaltoo
peaspetsialistile,  kohtuistungitel  osalemine
eestkostja méadramise ning eestkostetava varaga
tehingute tegemise kiisimustes;

arvamus on antud sotsiaaltoé peaspetsialistile,
osaletud kohtuistungitel eestkostja méddramise ning
eestkostetava varaga tehingute tegemise kiisimustes;

linnavalitsuse eestkostel olevate tdisealiste | linnavalitsuse tiisealiste eestkostetavate isikud on
isikute esindamine ning nende isiklike ja | esindatud ning nende isiklikud ja varalised huvid on
varaliste huvide kaitsmine; kaitstud:

eestkostel  olevate  isikute  kiilastamine | kodukiilastused teostatud,;

hoolekandeasutustes ja kodudes vastavalt

vajadusele;

eestkostjate ja  piirkonna  sotsiaalto6tajate | ndustamine teostatud;

ndustamine nende digustest ja kohustustest ning
eestkoste teostamisest;

isikute kohta
andmete
—toetuste

olevate tdisealiste
arvestuse pidamine ja vajaliku
kandmine  sotsiaalteenuste  ja
andmeregistrisse STA,

eestkostel

andmed on kantud sotsiaalteenuste ja -toetuste
andmeregistrisse STAR,

eestkostel olevate tdisealiste isikute vara
valitsemise ja eestkostja muude {ilesannete

aruanne esitatud kohtule digeaegselt;




taitmise kohta iga-aastase Kirjaliku aruande
esitamine kohtule;

tooiilesannetega seotud avalduste, péringute,
teabenduete ja muude kiisimuste menetlemine ja
vastamine vastavalt kehtivale seadusandlusele;

tooiilesannetega  seotud  avalduste, piringute,
teabenduete ja muude kiisimuste menetlemine on
tehtud digeaegselt;

koost6o tegemine ja informatsiooni vahetamine
tervishoiu- ja hoolekandeasutuste, politsei ja
omavalitsuse teiste struktuuriiiksuste,
vabatahtlikult  sotsiaalhoolekandes osalevate
juriidiliste ja fiitisiliste isikute ning teiste
institutsioonidega;

koostdo toimib ja informatsioon edastatud;

statistikaks ja aruandluseks vajalike andmete
kogumine, aruannete koostamine ja esitamine;

vajalikud andmed kogutud, aruanne koostatud ja
esitatud,

vastavat valdkonda reguleerivate seaduste ja
Oigusaktide  tundmine ning muudatuste
jélgimine;

vastavat valdkonda reguleerivad seadused ja
digusaktid on tuntud ning muudatused on jélgitud;

muude vahetu juhi voi linnapea poolt antud
ihekordsete teenistusalaste iilesannete tditmine;

teenistusiilesanded digeaegselt ja korrektselt tdidetud.

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonna ja erinevate asutustega

koikides valdkonda puudutavates kiisimustes.

5. KOOSTOO

Juhtkonna, linnavalitsuse
erinevate asutustega

teenistujate  ja

toimib koostd6 valdkonda puudutavates kiisimustes.

6. INFORMATSIOON

Juhtkonnale ja linnavalitsuse teenistujatele asjakohane  teenistusalane  informatsioon  on
Oigeaegselt edastatud.

7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Juhtkonnale teenistuskoha  ning oma  valdkonna  t66
parendamiseks eelanaliiiisitud, pohjendatud,

rakendatavad ettepanekud.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. OIGUSED: 8.2. VASTUTUS:

e Kasutada oma teenistusiilesannete e vastutab kdesoleva ametijuhendiga temale
taitmiseks vabariigi valitsuse pandud teenistuskohustuste tipse,
Oigusaktidest ja Kohtla-Jirve linna Oigeaegse, nouetekohase, kohusetundliku,
digusaktidest tulenevaid digusi: otstarbeka ja omakasupiiiidmatu tditmise

e saada teenistusiilesannete taitmiseks eest ldhtudes seadustest, mdiérustest,

vajalikku informatsiooni ja dokumente

ning vajadusel vajalikku tdiendkoolitust:
e saada teenistusiilesannete
vajalikke  toovahendeid,

kasutamisel:

e teha ettepanekuid
kuuluvas valdkonnas
korraldamiseks ja
lahendamiseks:

e teha ettepanckuid
tditmiseks  vajaliku

oma
t00

taitmiseks
arvuti-  ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende

padevusse
paremaks
probleemide

teenistusiilesannete
kirjanduse  ja

muudest digusaktidest;

e vastutab temale teenistusiilesannete tditmise
kdigus  teatavaks saanud riigi- ja
drisaladuse, eraelu  ja  delikaatsete
isikuandmete ning muu asutusesiseks
kasutamiseks madratud
juurdepadsupiirangutega informatsiooni
hoidmise eest;

e vastutab vormistatud dokumentide ja
esitatud andmete Odigsuse ning oOigeaegse
edastamise eest;

e vastutab asutuse sisekorra tditmise ning
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informatsiooni tellimiseks ning tema kasutusse ja kédsutusse antud

ostmiseks: vallasvara heaperemehelikku kasutamise

e keelduda iilesannete tditmisest, mis on ja  sdilitamise  eest seaduse  vOi
vastuolus seadusega: haldusaktidega sétestatud korras;

e teenistujal on Oigus kooskdlastatult e vastutab tema koostatud voi kooskolastatud
linnapeaga osa votta linnavalitsuse dokumentide seadusandlusele vastavuse
istungitest ja komisjonide koosolekutest: eest;

e teha  koostood  teiste  teenistuste e vastutab  teenistusiilesannetena  tehtud
teenistujatega: otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse

e avaldada arvamust ja anda kooskdlastusi eest.

oma padevuse ulatuses:

e valmistada ette ja esitada vahetule juhile
lahendamist vajavaid teenistusalaseid
kiisimusi:

e teha koostodd linnavalitsuse nimel teiste
teenistujatega ja asutustega koigis oma
tegevusvaldkonda puudutavates
kiisimustes;

9. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

9.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Korgharidus. Soovitavalt sotsiaaltoé valdkonnas.

9.2 TOOKOGEMUS

Vihemalt viie aastane tookogemus sotsiaaltod valdkonnas. Kasuks tuleb eelnev todkogemus

kohalikus omavalitsuses.

9.3 KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine C1 vdi sellele vastaval tasemel ja vene keele

moistmise ja rddkimise oskus teenistusalase suhtlemise tasandil, kasuks tuleb ka inglise keele

tundmine;

9.4 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

9.4.1. Valdkonda reguleerivate digusaktide ning dokumentide vorminduete pdhjalik tundmine.

9.4.2. Arvutikasutamise oskus: teenistuskohal vajalike teksti-ja tabeltootlusprogrammide (MS
Word, Excel, PowerPoint) ning teiste arvutiprogrammide (Outlook, Internet Explorer,
Windows), WD-dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus.

9.4.3. Muud lisaoskused: riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike
oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni, avalikku teenistust ja kohaliku
omavalitsuse digusalast tegevust reguleerivate digusaktide tundmine.

9.5 ISIKSUSEOMADUSED

Tugev pingetaluvus, see tdhendab voime stabiilselt ja kvaliteetselt todtada ka pingeolukorras

ning efektiivselt kasutada aega; kohusetunne, usaldusvidirsus, otsustus-ja vastutusvoime,

sealhulgas kohustuste tidpne ja digeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende
kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja analiilisivdime; ausus, korrektsus,
usaldusvédrsus, vastutustunne ja otsustusvoime.

10. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vdib muuta teenistuja nousolekul vastavalt tookorralduse muutmisele, samuti juhul kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Teenistuskoha tiitja Vahetu juht
(ees- ja perekonnanimi) (ees- ja perekonnanimi)
fallkiri/ fallkiri/







