LISA 1
Anija vallavanema 22.09.2021
kiskkirja nr 12-1/21 juurde

AMETIJUHEND
Sotsiaaltoospetsialist teenuste alal
Ametikoha nimetus Sotsiaaltdospetsialist
Ametisse nimetamine Vallavanem
Otsene iilemus Vallavanem, abivallavanem — haridus- ja sotsiaaltoo
teenistuse juht
Haldusala Sotsiaalvaldkonna teenused Kehra piirkonnas
Kes asendab Sotsiaaltdospetsialist toetuste alal voi abivallavanem —
haridus- ja sotsiaaltdo teenistuse juht
Keda asendab Sotsiaaltodspetsialist toetuste alal

1. Too eesmark
Sotsiaalhoolekande teenuste korraldamine eakatele, puuetega inimestele ja teistele abivajajatele
kooskodlas Eesti Vabariigis kehtivate seadustega ja teiste seadusandlike aktidega ning Anija

Vallavalitsuse digusaktidega.

2. Tooiilesanded

Peamised tooiilesanded Tulemuskriteeriumid

1. Teostab isikute esmatasandi Noustamine on teostatud kvaliteetselt, isikule on
sotsiaalndustamist. antud diget informatsiooni.

2. Lahendab ja ndustab isikute tervishoiu Tervishoiuga seotud kiisimused on lahendatud
kiisimustega seotud probleeme. oigeaegselt. Isikud on saanud vajalikku tervishoiu
Noustab ja abistab isikuid puude ja puude taotlemise alast ndustamist ning piisavalt
taotlemisel. informatsiooni.

Abistab puuetega inimesi abivahendite Puuetega inimestele on antud informatsiooni
muretsemisel ja vdljastab puuetega inimeste | abivahendi muretsemisel. Puuetega inimeste
soiduki parkimiskaarte. soiduki parkimiskaardid on digeaegselt tellitud,

isikutele korrektselt véljastatud ja viljastamine
vormistatud nduetekohaselt.

3. Organiseerib isikute hooldekodudesse ja Omab iilevaadet hooldekodudest iile Eesti. Isik on
erihooldekodudesse paigutamist, koostab paigutatud hooldekodusse digeaegselt.
hoolekandeasutusse paigutamise korraldusi, | Korralduste eelndud on vormistatud korrektselt
konteerib e-arvekeskuses vastavalt asjaajamiskorrale ja edastatud
hoolekandeasutuste arveid. Oigeaegselt vallasekretérile. Hoolekandeasutuste

arved on kontrollitud ja konteeritud.
Arvutiprogrammis STAR on vajalikud
menetlustoimingud digeaegselt tehtud.
Peab arvestust hooldusasutustes viibivatest | Omab jooksvalt lilevaadet hooldusasutustes

valla inimestest ja jdlgib olevatest valla inimestest ja hooldekoduteenuste
hooldekoduteenuse kulutuste otstarbekat kulutused ei tileta kinnitatud eelarvet.
kasutamist.

4. Korraldab ning koordineerib koduteenuse Hooldusvajadus on vilja selgitatud ja
osutamist eakatele ja puuetega inimestele hoolduslepingud sdlmitud digeaegselt ja
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(vajaduse viljaselgitamine,
hoolduslepingute vormistamine,
sotsiaalhooldajate asendamise
korraldamine).

korrektselt. Sotsiaalhooldajate asendamine on
korraldatud digeaegselt. Arvutiprogrammis STAR
on vajalikud menetlustoimingud digeaegselt
tehtud.

5. Juhendab ja ndustab sotsiaalhooldajaid,
teostab jdrelevalvet nende too tle.

Sotsiaalhooldajaid on juhendatud ja ndustatud
vastavalt vajadusele. Jarelevalve nende t60 iile on
teostatud pisteliselt ning vastavalt vajadusele.
Puuduste ilmnemisel informeerib sellest koheselt
oma otsest lilemust.

6. Valmistab ette lepinguid ja korraldab
sotsiaalhooldajate asendamist ja tugiisiku
voi isikliku abistaja teenuse osutamist.

T66-, toovotu- voi kisundilepingud on digeaegselt
ja korrektselt ette valmistatud ning teenuste
osutamine abivajajale on digeaegselt ja parimal
viisil korraldatud.

7. Korraldab puuetega isikutele hooldaja
madramist (hooldusvajaduse hindamine,
korralduste vormistamine, perede kiilastamine
ja ndustamine, jarelevalve).

Hooldusvajadus on digeaegselt hinnatud,
korralduste eelndud on vormistatud korrektselt
vastavalt asjaajamiskorrale ja edastatud
oigeaegselt vallasekretérile. Pered on ndustatud
vastavalt vajadusele digeaegselt. Hooldajate iile
on teostatud pistelist jarelevalvet.
Arvutiprogrammis STAR on vajalikud
menetlustoimingud digeaegselt tehtud.

8. Tegeleb eestkoste ja erivajadusega inimeste
kohtumenetlusega seotud kiisimustega.

Vajalik teave on kogutud ja dokumenteeritud.
Eestkoste avaldused ja eestkostja aruanded on
esitatud kohtule korrektselt ja digeaegselt.

9. Korraldab eluasemeteenuse osutamist
kodututele ja teistele isikutele viltimatu abi
korral.

Isikud on paigutatud teenusele ja vajalikud
dokumendid on vormistatud. Arvutiprogrammis
STAR on vajalikud menetlustoimingud
Oigeaegselt tehtud.

10. Jélgib sotsiaaleluruumide olukorda ja teeb
vajadusel ettepanekuid nende
halduskiisimustes.

Kodukiilastused sotsiaaleluruumidesse on
pisteliselt tehtud ja sotsiaaleluruumide olukorra
halvenemisest on viivitamatult teavitatud
vallavalitsust.

11. Korraldab riide- ja toiduabi osutamist.

Vajalikud riided ja toidud on muretsetud, isikutele
on abi osutatud Oigeaegselt ja vajalikul mééral.

12. Korraldab puuetega laste lapsehoiuteenuse
osutamist: votab vastu teenusega seonduvaid
dokumente, vormistab korraldusi.

Nouetekohased dokumendid on vastu voetud ja
korralduste eelndud on vormistatud korrektselt
vastavalt asjaajamiskorrale ja edastatud
Oigeaegselt vallasekretérile. Arvutiprogrammis
STAR on vajalikud menetlustoimingud
Oigeaegselt tehtud.

13. Teeb sotsiaalteenuste osutamisega
seonduvaid aruandeid.

Aruanded on tehtud tipselt, korrektselt ja esitatud
Oigeaegselt.

14. Korraldab siinnipdevadnnitlusi valla
eakatele juubilaridele: selgitab iga kuu 16pus
vilja jargneva kuu juubilarid, teatab nimed
kohalikule ajalehele, korraldab kingi (kaart,
kommikarp/ Sokolaad) kittesaamise.

Juubilarid on vilja selgitatud tipselt ja
oigeaegselt, nende nimed on digeaegselt ajalehele
teatatud ja kink on digeaegselt juubilaridele kétte
toimetatud.

15. Tootab STAR-1 infosiisteemis
noortegarantii tugisiisteemi volitatud isikuna
jarakendab vajalikke abimeetmeid téisealiste
noorte tdole voi Oppima asumiseks.

Kaks korda aastas on abivajavad isikud vélja
selgitatud ja nende t66le vOi Oppima asumiseks on
vajalikud meetmed kasutusele voetud.
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16. Selgitab vilja dpilased (sh erivajadustega),
kes vajavad transporti kooli (valla dpilasliinid,
ithistransport).

Transporti vajavad dpilased on vilja selgitatud
oigeaegselt ja parima lahenduse leidmiseks on
tehtud koost66 vallavalitsuse vastava
spetsialistiga.

17. Osaleb lasteaedade hoolekogude t66s. (4
maja, 2-4 korda aastas igas majas)

Lasteaedade hoolekogude t66s on osaletud.

18. Organiseerib erivajadustega laste

Esitab Opilaskodu riiklike kohtade taotlusi.

paigutamist lasteaeda, kooli voi dpilaskodusse.

Erivajadustega lastele on koostdos lapsevanemaga
leitud parim vOimalik lahendus.

Opilaskodu riiklike kohtade taotlused on
koostatud korrektselt ja esitatud digeaegselt.

19. Vallavanema ning abivallavanem —
haridus- ja sotsiaaltoo teenistuse juht
iihekordsete tilesannete tditmine, kui need ei
ole vastuolus EV kehtiva seadusandlusega voi
kiesolevas ametijuhendis sdtestatud
tooiilesannetega.

Vallavanema ning abivallavanem — haridus- ja
sotsiaaltoo teenistuse juht antud tihekordsed
iilesanded on tdidetud ja sellest on informeeritud
iilesande andjat.

3. Sotsiaaltoospetsialisti (toetuste alal) asendamisel taidetavad tooiillesanded

Peamised tooiilesanded

Tulemuskriteeriumid

1. Arvestab hooldajatoetust arvutiprogrammi
STAR abil, selleks: votab vastu dokumente,
arvestab toetuse.

Hooldajatoetus on arvestatud tapselt ja
Oigeaegselt.

2. Vatab vastu iihekordsete sotsiaaltoetuste
avaldusi, registreerib need vastavalt valla
asjaajamiskorrale ja valmistab need ette
sotsiaalkomisjonile.

Avaldused on vastu voetud, digeaegselt ja tipselt
registreeritud. Avaldustes puuduolev
informatsioon on vélja selgitatud enne
sotsiaalkomisjoni toimumist.

3. Arvestab valla eelarvest makstavaid
ithekordseid sotsiaaltoetusi arvutiprogrammi
STAR abil.

Toetused on arvestatud tdpselt ja digeaegselt.

4. Oigused

Sotsiaaltodspetsialistil on digus:

4.1. saada kodanikelt, valla ametnikelt ja toGtajatelt informatsiooni, dokumente jms, mis on vajalikud

tooiilesannete tditmiseks;

4.2. saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

4.3. teha sotsiaal- ja haridusvaldkonda koordineerivale valitsusliikmele vo0i1 vallavalitsusele
ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks;

4.4. kasutada vallavalitsusele kuuluvaid tehnilisi toovahendeid ning saada tooks vajalikke

kantseleitarbeid;

4.5. algatada sotsiaal- ja haridusvaldkonda koordineeriva valitsusliikme teadmisel koostdos teiste
struktuuritiksustega 14birddkimisi lepingute, kokkulepete ja koostdoprotokollide solmimiseks;

4.6. esindada valda oma padevuse piires.
5. Vastutus

Sotsiaaltoospetsialist vastutab:

5.1. isiklikult oma todiilesannete digeaegse ja korrektse tditmise eest;

5.2. talle ametikoha tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méaratud informatsiooni hoidmise
eest;

3/4



5.3. tema kétte usaldatud toovahendite heaperemeheliku kasutamise ja sdilimise eest, vélja arvatud
védramatust joust tingitud juhtudel.

6. Too eeldused

Haridus, kogemused ja e Sotsiaaltdo alane kdrgharidus vai selle omandamine.

teadmised ¢ Riigi pohikorra, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide
tundmine.

¢ Oma toovaldkonda puudutavate EV ja Anija valla digusaktide
tundmine ja teadmiste kasutamine téokorralduses.

Oskused ¢ Eesti keele valdamine kones ja kirjas. Soovitavalt vene keele
valdamine ametialase suhtluse tasandil.

¢ Arvutioskused: tekstitootlus, elektronposti kasutamise oskus,
arvutiprogrammi STAR valdamine.

¢ Hea suhtlemis-, véljendus- ja kuulamisoskus.

Omadused Tolerantsus, ptihendumus, pingetaluvus, empaatiavdime,

otsustusvoime, kohusetunne, koostd0- ja motiveerimisvdime.

7. Ametijuhendi muutmine
Ametijuhendit vO0ib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk,

pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja teenistuja iilesannete maht
oluliselt ei suurene (kuni 10% todiilesannete teostamiseks kuluvast ajalisest mahust).
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