Vigala valla sotsiaaltodspetsialisti ametijuhend

1 ULDOSA

1.1 Struktuuriiiksus

Vigala Vallavalitsus

1.2 AMETIKOHA NIMETUS

Sotsiaaltddspetsialist

1.3 Vahetu juht

Vallavanem

1.4 Alluvad

Sotsiaalhooldustéotaja

1.5 Asendaja

Asendamise méairab vallavanem

1.6 Keda asendab

Vajadusel sotsiaalhooldustootajat

2 AMETIKOHA EESMARK

2.1 Uksikisikutele voi perekonnale toimetulekuraskuste ennetamiseks,

kergendamiseks voi kdrvaldamiseks abi osutamise korraldamine ja sotsiaalsele
turvalisusele, arengule ning ithiskonnas kohanemisele kaasaaitamine. Sotsiaaltoetuste
arvestamine. Laste diguste kaitse korraldamine ja jdlgimine Vigala vallas. Esindada

lastega seotud probleemide ja vaidluste lahendamisel laste huve.

3 AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 Ulesanne

Soovitud tulemus

3.1.1 Kodanike ndustamine ja

abistamine sotsiaalhoolekandealases seadusandlusele.
asjaajamises.
3.1.2 Osaleb sotsiaaltoéd puudutavate Eelndud on nduetekohaselt ette

eelndude ettevalmistamisel.

valmistatud.

3.1.3 Korraldab vajadusel vallakodanike
paigutamist hoolekandeasutustesse ning

teisi sotsiaalteenuseid abivajajatele, hoolekande- ja lasteasutusse.

korraldab lepingute sGlmimist.

Too6 on tehtud kooskodlas kehtivale

Vanurid, erivajadusega tdiskasvanud ja
lapsed on paigutatud vajadusel sobivasse




Esindab valda asutuste ja valla vaheliste
suhete korraldamises.

Abivajajad saavad vajaliku
sotsiaalteenuse.

3.1.4 Korraldab ja koordineerib t66d
sotsiaalkorterites, omades tiielikku
tilevaadet sotsiaaleluruumidest.

Abivajajate kindlustamine
sotsiaalkorteritega.

3.1.5 Korraldab viltimatu sotsiaalabi
andmist.

Viltimatu sotsiaalabi jdouab abivajajateni.

3.1.6 Vahendab riikliku sotsiaalabi
joudmist vallakodanikeni, abistab
vastavate dokumentide vormistamisel ja
asjaajamisel.

Riikliku sotsiaalabi joudmine
vallakodanikeni on histi korraldatud.

3.1.7 Korraldab toimetulekutoetuse ja
valla sotsiaaltoetuste arvestamist ja
maksmist.

Toimetulekutoetus ja valla sotsiaaltoetused
on nduetekohaselt arvestatud ja makstud.

3.1.8 Koostab sotsiaalhoolekandealased
aruanded ja edastab need maakonna
sotsiaal- ja tervishoiuosakonnale.

Sotsiaalhoolekandealased aruanded on
nduetekohaselt ja digeaegselt esitatud.

3.1.9 Jilgib pidevalt valla kodanike
sotsiaalset olukorda.

Toimetulevad Vigala valla kodanikud.

3.1.10 Lastekaitsekiisimustega
tegelemine ning valla esindamine antud
valdkonnas.

Korraldatud lastekaitsetoo.

Lastele on loodud tingimused normaalseks
arenguks.

3.1.11 Probleemsete laste ja noorte
abistamine

Toimetulevad majanduslikes raskustes ja
probleemsete perede lapsed ning noored.

3.1.12 Paljulapseliste perede jirelvalve
ja vajadusel abistamine.

Toimetulev paljulapseline pere.

3.1.13 Eestkostel, hooldusel ja
lapsendatud lastega perede jarelvalve ja
vajadusel abistamine.

Toime tulev eestkoste, hoolduse ja
lapsendatud lapsega pere.

3.1.14 Osaleb valla sotsiaalkomisjoni
toOs.

Sotsiaalkomisjonis on esindatud Vigala
valla elanike huvid.




3.2 Koostoo

3.2.1 Teeb koost6dd vallavanemaga ja teiste struktuuriiiksustega ning allasutustega.

4 OIGUSED

4.1 Saada oma tooiilesannete tditmiseks vajalikku (ka konfidentsiaalset)
informatsiooni koigilt vallavalitsuse-ja volikogu liikmetelt ja struktuuriiiksustelt.

4.2 Saada tagasisidet esitatud ettepanekute ja arvamuste realiseerumise voi mitte-
realiseerumise kohta.

4.3 Kasutada oma t60ks vajalikke kontoritarbeid ja muid tehnilisi vahendeid.
Kasutada todiilesannete tditmiseks valla transpordivahendit vo1 saada hiivitust
isiklikus omandis oleva sdiduauto kasutamise eest.

4.4 Taotleda vallavanemalt ametialast vajalikku tidiendkoolitust.

4.5 Saada vallavanemalt informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta.

4.6 Teha vallavanemale ettepanekuid oma tookorralduse muutmiseks.

4.7 Keelduda tditmast ametipositsioonilt kdrgemalseisvate isikute suusonalisi
korraldusi, kui need on vastuolus seadusandluses kinnitatud digusaktidega.

4.8 Saada juurdepiisu seoses tooiilesannete tditmisega vastavatele elektroonilistele
infobaasidele.

5 AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1 Arvutikomplekt.

5.2 Printer.

5.3 Lauatelefon.

6 AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus




6.1.1 Keskharidus. Soovitav sotsiaaltoo alane korgharidus voi korgharidus monel
muul alal sotsiaaltdoalase tdiendkoolitusega.

6.2 Tookogemus

Soovitav eelnev tdokogemus.

6.3 Arvutioskus

Arvuti kasutamise oskus Windows ja Excel keskkonnas.

6.4 Keelteoskus

6.4.1 Eesti keel Suuline vigahea | Kirjalik viga hea

6.5 Ulesannete tiitmiseks vajalikud teadmised ja oskused

6.5.1 Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse, sotsiaalhoolekandeseaduse,
perekonnaseaduse ja puuetega inimeste sotsiaaltoetuste seaduse ning teiste
sotsiaalhoolekannet puudutavate seaduste tundmine

6.5.2 Vigala valla pohiméédruse tundmine.

6.5.3 Uldised teadmised Euroopa Liidust

6.5.4 Hea suhtlemisoskus.

6.6 Isiksuseomadused

6.6.1 Initsiatiiv ja algatusvoime, sealhulgas véime vélja todtada uusi lahendusi,
muudatusi, neid algatada, koostodvalmidus.

6.6.2 Korrektsus, viisakus, tasakaalukus.

6.6.3 Toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka
pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega, korge stressitaluvus.

6.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusviirsus, konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmise oskus, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt
vastu otsuseid oma ametikoha piddevuse piires, vOime ette nidha tagajérgi ja vastutada
nende eest.




7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhend vaadatakse lédbi ja vajadusel muudetakse vihemalt iiks kord aastas.

7.2. Ametijuhendit voib muuta teenistuja nousolekuta, kui ei muutu ametikoha
eesmark, pohifunktsioonid ja ametniku iilesannete maht oluliselt ei suurene.




