KINNITATUD

Vallavanema 

EELNÕU

TARTU VALLAVALITSUSE SOTSIAALTÖÖSPETSIALISTI

AMETIJUHEND
1. ÜLDSÄTTED

1.1 Ametikoha nimetus: 

sotsiaaltööspetsialist;

1.2 Ametisse nimetamine:

vallavanem;

1.3 Kellele allub: 


sotsiaalnõunik;

1.4 Asendaja:



sotsiaalnõunik;

1.5 Keda asendab: 

sotsiaalnõunik

2. AMETI EESMÄRK

Sotsiaalabi, tervishoiu, hariduse, kultuuri ja lastekaitse  valdkonna probleemide lahendamine.

3 SOTSIAALTÖÖSPETSIALISTI ÜLESANDED

3.1 Eesti Vabariigi seadusandluse küllaldane tundmine, pöörates erilist tähelepanu kohaliku omavalitsuse korralduse seadusele ja korruptsioonivastasele seadusele;

3.2 Vallavolikogu ja vallavalitsuse struktuuri ning töökorralduse tundmine lähtudes valla põhimäärusest, asjaajamise korrast, sisekorra eeskirjadest jm valla õigusaktidest;

3.3 Vallavalitsusse pöörduvate kodanike ja juriidiliste isikute õigustatud taotluste kiire lahendamine;

3.4 Ühenduse pidamine maavalitsuse, vajadusel Eesti Vabariigi ametkondade ja valitsusasutustega ning nende juhendmaterjalide tundmine;

3.5 Kodanike kaebuste ja avalduste lahendamine;

3.6 Valla elanike konsulteerimine ja abistamine oma kompetentsi piires;

3.7 Koostöö teiste vallavalitsuse juhtivtöötajatega ning suhete loomine kolleegidega Eestis ja välismaal;

3.8 Teenistusülesannete täitmisega seotud dokumentide vormistamine, säilitamine ja arhiivi üleandmine;

3.9 Abistamine vallas elavate pensionäride, erivajadustega inimeste ja paljulapseliste perede, mittetöötavate inimeste ning teiste abistamist vajavate elanike kohta infosüsteemi koostamisel ja pidamisel;

3.10 Abivajajate, kes vajavad hooldust kindlakstegemine ja abi korraldamine;

3.11 Abistamine väikese sissetulekuga peredele toimetulekutoetuse korraldamisel vastavalt Vabariigi Valitsuse poolt kehtestatud korrale;

3.12 Sotsiaalset abi vajavate elanike taotluste ja avalduste läbivaatamine ja meetmete rakendamine nende lahendamiseks;

3.13 Algdokumentide kogumine sotsiaalhooldusalaste haldusdokumentide vormistamiseks;

3.14 Sotsiaalhooldusalaste seaduste ja eeskirjade täitmise jälgimine vallas;

3.15 Vanurite väljaselgitamine, keda on vaja paigutada hooldusasutustesse ja selleks dokumentide vormistamine koos sotsiaalhooldusametiga;

3.16 Abivajajate kodude külastamine;

3.17 toetuste ja pensionide taotlejate  abistamine dokumentide vormistamisel;

3.18 Transpordi korraldamine vanuritele arstiabi saamiseks;

3.19 Ravikindlustamata vallaelanike nõustamine;

3.20 Hooldajate väljaõppe korraldamine;

3.21 Meetmete rakendamine laste turvalisuse tagamiseks;

3.22 Muude kohustuste täitmine, mis tulenevad Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, valla põhimäärusest ja teistest valla seadusandlikest aktidest.

4. VASTUTUS

4.1 Vastutamine nende dokumentide õigsuse ja seaduslikkuse eest, milliste koostaja ta oli;

4.2 Vastutamine isiklikult oma tööülesannete õigeaegse ja täpse täitmise eest ning ametisaladuste ja ametialase informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest, andmete varjamise või moonutamise ning ebaõigete andmete esitamise eest;

4.3 Materiaalne vastutus vormistatakse erilepingus.

5. SOTSIAALTÖÖSPETSIALISTI ÕIGUSED

5.1 Saada vallavalitsuse töötajatelt, volikogu liikmetelt ja allasutustelt informatsiooni, dokumente ja abi, mis on vajalik temale pandud tööülesannete täitmiseks;

5.2 Kaasata vallavalitsuse töötajaid nende probleemide lahendamisele, millega ta tegeleb vastavalt temale pandud ülesannetele või olukorrast tulenevatele vajadustele;

5.3 Osaleda ametialasel enesetäiendamisel asutuse kulul eelarves ettenähtud ulatuses;

5.4 Saada puhkust puhkuseseadusega sätestatud ulatuses ja korras.

6 AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit võib muuta üksnes sotsiaalnõuniku, sotsiaaltööspetsialisti ja vallavanema kokkuleppel.

Ametijuhendiga tutvunud:

.................................................


/nimi/
.................................................


/allkiriri/
.................................................


/kuupäev/
