SOTSIAALTÖÖSPETSIALISTI AMETIJUHEND 2

Ametijuhend sätestab Märjamaa Vallavalitsuse sotsiaaltööspetsialisti õigusliku seisundi, teenistusse võtmise erisused, teenistusülesanded, õigused ja vastutuse.

1. 
Üldsätted
1.1.

MÕISTED

 



vallavalitsus 

-Märjamaa Vallavalitsus, valla kohaliku võimu asutus ja 

 täidesaatev aparaat


osakond

-Märjamaa Vallavalitsuse sotsiaalosakond

osakonnajuhataja
-Märjamaa Vallavalitsuse sotsiaalosakonna juhataja
 

1.2. SÄTTED

1.2.1. Ametikoht: 



-sotsiaaltööspetsialist  

1.2.2. Asend vallavalitsuse struktuuris: 
-sotsiaalosakonna haldusalas

1.2.3.
Aruande kohustus:


-osakonnajuhatajale

1.2.4. 
Alluvad: 



- 

1.2.5.
Kes asendab: 



-teine sotsiaaltööspetsialist  

1.2.6.
Keda asendab:



-teist sotsiaaltööspetsialisti

1.2.7. Sotsiaaltööspetsialist juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi seadustest, Vabariigi Valitsuse määrustest ja teistest sotsiaalhoolekandetööd käsitlevatest õigusaktidest, valla põhimäärusest ja valla teistest õigusaktidest, vallavalitsuse töösisekorrast, vallavanema käskkirjadest, käesolevast ametijuhendist.

1.2.8. Sotsiaaltööspetsialist võetakse teenistusse määramata ajaks.

1.2.9. Sotsiaaltööspetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem oma käskkirjaga.

1.2.10. Sotsiaaltööspetsialistile annab ülesandeid ja kontrollib nende täitmist osakonnajuhataja.

1.2.11. Sotsiaaltööspetsialist vabastatakse teenistusest seaduses ettenähtud alustel ja korras. 

2.
Põhiülesanded
2.1.
Sotsiaaltoetuste määramise ja maksmisega seotud ülesannete täitmine:

2.1.1. võtta vastu avaldusi toimetulekutoetuste ja täiendavate või muude toetuste  saamiseks; 

2.1.2. koostada ja kontrollida eluasemekulude õiendeid;

2.1.3. arvestada  toimetulekutoetusi.

2.2. Sotsiaalnõustamine:

2.2.1. anda teavet sotsiaalsetest õigustest ja seaduslike huvide kaitsest;

2.2.2. kuulata kindlaksmääratud ja avalikustatud vastuvõtuaegadel ära toimetulekuraskustega Märjamaa valla elanike ja/või nende esindajate mured ning koostöös kliendi enese, tema perekonna ja teiste spetsialistidega aidata välja töötada kõige tõhusamad lahendused, abistada konkreetsete probleemide lahendamisel edaspidise toimetuleku soodustamiseks.

2.3. Koguda oma teenistusülesannete täitmiseks vajalikku infot.

3.
Teenistuskohustused

3.1. Olla kursis oma tööks vajalike Eesti Vabariigi seaduste ja muude õigusaktidega, asutusesiseselt kehtestatud õigusaktidega ning täita neis sätestatud tingimusi.

3.2. Täita oma teenistusülesandeid õigeaegselt ja nõuetekohaselt.

3.3. Täita osakonnajuhataja või teda asendava ametniku seaduslikke korraldusi.

3.3. 
Täita muid ametikoha iseloomust tulenevaid ühekordseid ülesandeid osakonnajuhataja või teda asendava ametniku ettepanekul vastavalt osakonna vajadusele.

3.4. 
Pöörduda töös ettenägematute takistuste korral osakonnajuhataja poole nende kõrvaldamiseks.

3.5. 
Täita vallavalitsuse töösisekorra, töötervishoiu ja tööohutuse ning tuleohutuse nõudeid.

4. 
Õigused

4.1. 
Saada vallavalitsuse haldusaparaadi töötajatelt, asutuste juhtidelt teenistusülesannete täitmiseks vajalikke dokumente ja muud materjali.

4.2. Teha osakonnajuhatajale soovitusi ja ettepanekuid osakonna töö paremaks korraldamiseks.

4.3. Keelduda tööst, mille kohta talle ei ole antud eelnevalt selgitusi või mille täitmiseks puuduvad nõutavad algdokumendid.

4.4. Saada tööks vajalikku täienduskoolitust.

5. 
Vastutus 
5.1.       Sotsiaaltööspetsialist vastutab: 

5.1.1. käesoleva ametijuhendiga temale pandud teenistusülesannete täitmise eest seaduse või haldusaktiga sätestatud korras;

5.1.2. seoses teenistusülesannete täitmisega teatavaks saanud ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest.

6. 
Nõuded ametikohale
6.1.
Vähemalt keskharidus ja  töökogemus sotsiaaltöö valdkonnas.

6.2.
Vastavat valdkonda reguleerivate  seaduste ja õigusaktide tundmine ja neis orienteerumine.

6.3
Korrektne eesti keele oskus kõnes ja kirjas ning ühe võõrkeele oskus suhtlustasandil.

6.4.
Arvuti kasutamise oskus (sh ametikohal vajalike teksti- ja tabeltöötlusprogrammide ning teiste arvutiprogrammide kasutamine).

7.
Ametijuhendi muutmine

7.1.
Käesolevat ametijuhendit võib muuta osakonnajuhataja ettepanekul sotsiaaltööspetsialisti ja vallavanema kokkuleppel,  samuti juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid. 

7.2.
Muudatused vormistatakse ametijuhendi lisana või vallavanema käskkirjaga ja need hakkavad kehtima pärast mõlemapoolset allkirjastamist. 

Lisa 1

Sotsiaaltööspetsialisti tööülesanded 

eakate ja puuetega inimeste töövaldkonnas

1. Korraldada hooldaja määramist täisealistele, teovõimelistele isikutele, kes vaimsete või kehaliste puuete tõttu vajavad abi oma õiguste teostamisel ja kohustuste täitmisel.

2. Anda hinnanguid eakate ja puuetega inimeste toimetuleku ja/või eestkostja sobivuse kohta, samuti tugiisiku ja isiku abistaja kohta.

3. Valmistada ette hooldajatoetuse määramiseks ja maksmiseks vajalikud dokumendid.

4. Kuulata ära kindlaksmääratud ja avalikustatud vastuvõtuaegadel eakate ja puuetega inimeste ja/või nende esindajate mured ning koostöös kliendi enda, tema perekonna ja  spetsialistidega aidata välja töötada kõige tõhusamad lahendused, abistada neid konkreetsete probleemide lahendamisel ja edaspidise toimetuleku soodustamisel.

