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AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. AMETINIMETUS sotsiaaltoospetsialist
1.2. STRUKTUURIUKSUS Kastre Vallavalitsus sotsiaalosakond (Vonnu, Miksa)
1.3. VOTAB TOOLE vallavanem

1.4. TEENISTUJA POHIGRUPP I pohigrupp (keskastmespetsialist)

1.5. TEENISTUJA PALGAGRUPP | II palgagrupp

1.6. KELLELE ALLUB Sotsiaalosakonna juhataja
1.7. KES ASENDAB Sotsiaaltodspetsialist
1.8. KEDA ASENDAB Sotsiaaltodspetsialisti

1.9. OTSESED ALLUVAD

2. AMETIKOHA EESMARK

2.1. Séilitada ja parandada Kastre valla elanike elukvaliteeti, tihiskonnas toimetulekut ja
osalemisvoimet.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED

3.1. sotsiaalhoolekande pohimotete ja abistamisvdimaluste elluviimise koordineerimine ja
organiseerimine;

3.2. taotluste, avalduste menetlemine ja pdordumistele vastamine;

3.3. vallaelanike sotsiaalhoolekandealane ndustamine, abivajaduse véljaselgitamine,
sotsiaaltoetuste midramise ja maksmise ning -teenuste korraldamine;

3.4. valdkonna statistiliste aruannete koostamine ja edastamine vastavalt seadustes ja
oigusaktides sétestatud korrale;

3.5. viltimatu sotsiaalabi andmise korraldamine;

3.6. erivajadustega isikutele sotsiaalteenuste ja hoolekande korraldamine;

3.7. sotsiaaltoetuste maksmise ja -teenuste osutamise osas arvestuse pidamine;

3.8. koostdovorgustikes osalemine teiste ametkondade ja organisatsioonide spetsialistidega;

3.9. koduhooldustddtaja juhendamine, {ihekordsete todiilesannete andmine ning tootulemuse
kontrollimine;

3.10. vallavalitsuse ja vallavolikogu digusaktide ning eelndude ettevalmistamisel osalemine;

3.11. Kastre valla esindamine kohtus volituse alusel ametikoha tilesannete valdkonda
kuuluvates kiisimustes;

3.12. koostdds peaspetsialistiga eestkoste korraldamisel kaasaaitamine;

3.13. oma valdkonna osas arvamuste ja eksperthinnangute esitamine ja vajadusel
kohtudokumentide eelndude koostamine;




3.14. sotsiaalvaldkonna projektitdds ja arengukava viljatéotamises osalemine;

3.15. tootamine dokumendiregistri, riikliku sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistri (STAR)
sotsiaalinfosiisteemiga ning teiste t0oks vajalike registritega (regulaarne taotluste ja
poordumiste sisestamine STAR infosiisteemi, andmete tootlemine ja edastamine);

3.16. osalemine valdkondlike komisjonide t60s;

3.17. sotsiaalhoolekandealase aruandluse koostamine ja digeaegne esitamine;

3.18. vallavanemalt ja sotsiaalosakonna juhatajalt saadud iihekordsete iilesannete tditmine
oma padevuse piires;

3.19. toidupanga teenusega seotud tegevuste korraldamine piirkonnapohiselt;

3.20. muude kohustuste tditmine, mis tulenevad Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, valla
pohiméiirusest, volikogu miirustest ja otsustest, vallavalitsuse madrustest ja korraldustest
ning vallavanema késkkirjadest.

4. OIGUSED

4.1. teha ettepanekuid vahetule iilemusele oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

4.2. saada t60ks vajalikku informatsiooni ja dokumente teistelt valla ametnikelt ja asutustelt
vastavalt kehtivale korrale;

4.3. saada teenistus- ja tooiilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid arvuti- ja
kontoritehnikat, sidevahendeid, arvutiprogramme ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.4. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

4.5. saada puhkust vastavalt seadusandluses sdtestatud ulatusele ja korrale.

5. VASTUTUS

5.1. talle pandud teenistuskohustuste digeaegne, tipne ja kvaliteetne tditmine ning ndutava
tulemuse saavutamine;

5.2. teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalse voi isikuandmete kaitse
seadusest tuleneva informatsiooni mitteedastamise eest kolmandatele isikutele;

5.3. tema késutuses oleva dokumentatsiooni korrashoid; tema késutuses oleva riist- ja tarkvara
korrashoid.




6. NOUDED ANTUD AMETIKOHAL
TOOTAMISEKS

6.1. HARIDUS

Korgharidus (soovitavalt sotsiaaltdoalane)

6.2. TOOKOGEMUS

6.3. ARVUTIOSKUS

Arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas
ning andmevahetuse korraldamine ja t66ks
vajamineva rakendustarkvara kasutamise oskus

6.4. KEELTEOSKUS

Eesti keel kdrgtasemel ja vihemalt {ihe voorkeele
oskus suhtlustasandil

6.5. AUTO JUHTIMISE OSKUS

B-kategooria juhiloa olemasolu

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhend vaadatakse 14bi ja vajadusel muudetakse vahemalt {iks kord aastas.

7.2. ATS § 52 Ig 3 ametijuhendit ei voi muuta ametniku ndusolekuta, kui: 1) muutuvad oluliselt
teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded; 2) muutuvad oluliselt ametijuhendis
maiiratud teenistusiilesanded; 3) ametniku td6daja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis
muudetakse summeeritud todaja, valveaja vOi 66t60 kohaldamist; 4) suureneb oluliselt
teenistusiilesannete maht; 5) teenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk.

Ametijuhendiga tutvunud :

/allkirjastatud digitaalselt/
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