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KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUS
SOTSIAALTEENISTUSE SOTSIAALTOOTAJA AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS

sotsiaalteenistus

1.1 VAHETU JUHT

sotsiaalteenistuse abilinnapea

1.2 ASENDAB

sotsiaaltodtajat

1.3 ASENDAJA

sotsiaaltOotaja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Kohtla-Jarve linnas elavate eakate ja puuetega inimeste ning perede, ldhedaste hoolekande korraldamine

vastavalt kehtivale digusaktidele.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE:

3.2.SO0VITUD TULEMUS:

Isikute teavitamine nende OQigustest ja
sotsiaaltoetuste taotlemise voimalustest,
vajadusel  abistamine  vajalike  taotluste

vormistamisel ning menetluse kiigus saadud
nende andmete kandmine sotsiaalteenuste ja —
toetuste andmeregistrisse;

isikud on teavitatud nende  Oigustest ja
sotsiaaltoetuste taotlemise vdimalustest, vajadusel on
abistatud vajalike taotluste vormistamisel ning
menetluse kdigus saadud nende andmed on kantud
sotsiaalteenuste ja —toetuste andmeregistrisse;

juhtumit6éd  klientidega  kavandamine ja
korraldamine ldhtuvalt nende probleemistiku
spetsiifikast, kaasates juhtumi lahendusse
sotsiaalvorgustikku kuuluvaid asutusi ja isikuid,

juhtumit66d klientidega on kavandatud ja korraldatud
lahtuvalt nende probleemistiku spetsiifikast, kaasates
juhtumi lahendusse sotsiaalvorgustikku kuuluvaid
asutusi ja isikuid;

tdisealise  isiku  abivajaduse  hindamisega
sotsiaalteenuste  vajaduse  viljaselgitamine,
nende dokumentide valmistamine esitamiseks
sotsiaaltod peaspetsialistile vOi vahetu juhile
ning hilisemate probleemide lahendamisel
osalemine;

tdisealise isiku abivajaduse hindamisega
sotsiaalteenuste vajadus on vilja selgitatud, nende
dokumendid on ette valmistatud ja esitatud
sotsiaaltdd peaspetsialistile voi vahetu juhile ning
hilisemate probleemide lahendamisel on osalenud;

vajadusel tdisealiste isikute transporditeenuse
korraldamine;

vajadusel tidisealiste isikute transporditeenus on

korraldatud;

informatsiooni oma té6valdkonnas kogumine ja
siistematiseerimine, ettepanekute t66 paremaks

korraldamiseks ja teenuste arendamiseks
tegemine  ning  arvamuste  koostamisel
osalemine;

informatsioon oma toovaldkonnas on kogutud ja
siistematiseeritud,  ettepanekud t60  paremaks
korraldamiseks ja teenuste arendamiseks on tehtud
ning arvamuste koostamisel on osalenud;

isikutelt saadud informatsiooni analiilisimine,
oma arvamuse ja ettepanekute sotsiaaltod
peaspetsialistile v8i vahetu juhile isikutele
sotsiaalteenuste vO1 -toetuste méadramiseks
esitamine;

isikutelt saadud informatsioon on analiiisitud, oma
arvamused ja ettepanekud sotsiaaltoo peaspetsialistile
vOi vahetu juhile isikutele sotsiaalteenuste voi -
toetuste madramiseks on esitatud;

koostdod klientide lahedaste ning
vorgustikuliikmetega neile isikutele voimaliku
parima teenuse kéttesaadavuse korraldamiseks
ndustamine ja tegemine;

lahedaste
isikutele

klientide
neile

koostood ning

vorgustikuliikmetega vOimaliku
parima teenuse kéttesaadavuse korraldamiseks on

ndustatud ja tehtud;

oma toovaldkonda puudutavate dokumentide
korraldamine ja vormistamine ning andmete
sotsiaalteenuste  ja  toetuste kandmine
andmeregistrisse;

oma todvaldkonda puudutavad dokumendid on
korraldatud ja  vormistatud ning  andmed
sotsiaalteenuste ja toetuste on kantud
andmeregistrisse;




kodukulastuste isikute elu- vdi viibimiskohta
teostamine. Isikute abistamine dokumentide
tditmisel;

kodukiilastused isikute elu- voi viibimiskohta on
teostatud. Isikud on abistatud dokumentide tiditmisel;

koostoode
edastamine

tegemine  ja  informatsiooni
Kohtla-Jarve Linnavalitsuse
spetsialistidele kliendijuhtumitest, mille
lahendamiseks =~ on  vajalik  tdiendavate
sotsiaalteenuste voi muu abi osutamine;

koostodde tegemine ja informatsiooni edastamine
Kohtla-Jarve Linnavalitsuse spetsialistidele
kliendijuhtumitest, mille lahendamiseks on vajalik
tdiendavate sotsiaalteenuste voi muu abi osutamine;

isikut  tdendavate dokumentide taotluste
sisseandmise ja seejdrel kéttetoimetamise
isikutele, kes pole voimelised isiklikult Politsei-
ja Piirivalveametisse po6rduma, korraldamine;

isikut toendavate dokumentide taotlused
sisseandmise ja seejdrel kéttetoimetamise isikutele,
kes pole vOimelised isiklikult Politsei- ja
Piirivalveametisse podrduma, on korraldatud;

koostoode tegemine
hoolekandeasutustega, teiste
struktuuritiksustega, vabatahtlikult
sotsiaalhoolekandes osalevate juriidiliste ja
fuiiisiliste isikutega;

tervishoiu- ja

koostood on tehtud tervishoiu- ja
hoolekandeasutustega, teiste struktuuriiiksustega,
vabatahtlikult sotsiaalhoolekandes osalevate

juriidiliste ja fiiiisiliste isikutega;

oma valdkonna teabenduetele, péringutele ja
avaldustele vastamine;

vastused on korrektselt ja Oigeaegselt koostatud ja
elanikele edastatud;

oma valdkonda kuuluvate linnavalitsuse ja
volikogu digusaktide eelndude koostamine;

eelndud on korrektselt vormistatud, vastavad
kehtivale seadusandlusele ning tdhtajaks esitatud
linnavolikogu vdi linnavalitsuse kantseleisse;

vastavat valdkonda reguleerivate
Oigusaktide  tundmine  ning
jélgimine;

seaduste ja
muudatuste

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

muude vahetu juhi voi linnapea poolt antud
iihekordsete teenistusalaste tilesannete tditmine.

teenistusiilesanded Gigeaegselt ja korrektselt tdidetud.

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonna ja erinevate asutustega

kdikides valdkonda puudutavates kiisimustes.

5. KOOSTOO

Juhtkonna, linnavalitsuse
erinevate asutustega

teenistujate  ja

toimib koost66 valdkonda puudutavates kiisimustes.

6. INFORMATSIOON

Juhtkonnale ja linnavalitsuse teenistujatele asjakohane  teenistusalane  informatsioon  on
Oigeaegselt edastatud.

7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Juhtkonnale teenistuskoha ~ ning  oma  valdkonna 60
parendamiseks eelanaliitisitud, pohjendatud,

rakendatavad ettepanekud.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

7.1. OIGUSED: 8.2. VASTUTUS:

e kasutada oma teenistusiilesannete e vastutab kéesoleva ametijuhendiga temale
tditmiseks vabariigi valitsuse pandud teenistuskohustuste tapse,
Oigusaktidest ja Kohtla-Jirve linna Oigeaegse, nouetekohase, kohusetundliku,
digusaktidest tulenevaid digusi: otstarbeka ja omakasupiiiidmatu tditmise

e saada teenistusiilesannete tditmiseks eest ldhtudes seadustest, maédrustest,

vajalikku informatsiooni ja dokumente

ning vajadusel vajalikku tdiendkoolitust:
e saada teenistusiilesannete
vajalikke  td6vahendeid,

taitmiseks
arvuti-  ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende

muudest digusaktidest;

e vastutab temale teenistusiilesannete tditmise
kdigus  teatavaks saanud riigi- ja
drisaladuse, eraclu ja  delikaatsete
isikuandmete ning muu  asutusesiseks




kasutamisel: kasutamiseks madratud

e teha ettepanckuid oma  piddevusse juurdepadsupiirangutega informatsiooni
kuuluvas  valdkonnas t60 paremaks hoidmise eest;
korraldamiseks ja probleemide e vastutab vormistatud dokumentide ja
lahendamiseks: esitatud andmete Gigsuse ning Oigeaegse

e teha ettepanckuid teenistusiilesannete edastamise eest;
tditmiseks  vajaliku  kirjanduse  ja e vastutab asutuse siseckorra tditmise ning
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 sitestatud korras;

e teenistuyjal 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 kooskolastusi eest.
oma padevuse ulatuses:

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

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

9. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

1.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Keskharidus. Soovitavalt sotsiaaltod valdkonnas.

1.2 TOOKOGEMUS

Kasuks tuleb eelnev to6kogemus kohalikus omavalitsuses.

1.3 KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine B2 voi sellele vastaval tasemel ja vene keele mdistmise ja

radkimise oskus teenistusalase suhtlemise tasandil, kasuks tuleb ka inglise keele tundmine;

1.4 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 pShikorra (pohiseadus ja pShiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni, avalikku teenistust ja kohaliku omavalitsuse
Oigusalast tegevust reguleerivate digusaktide tundmine.

1.5 ISIKSUSEOMADUSED

Tugev pingetaluvus, see tdhendab vOime stabiilselt ja kvaliteetselt toGtada ka pingeolukorras ning

efektiivselt kasutada aega; kohusetunne, usaldusviirsus, otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas

kohustuste tipne ja oOigeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende kvaliteedi ja
tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja analiilisivime; ausus, korrektsus, usaldusvaérsus,
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)
/allkiri/ /allkiri/
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