Muhu Vallavalitsus
Sotsiaal-ja lastekaitsespetsilisti ametijuhend

1. ULDOSA

Ametinimetus: sotsiaal- ja lastekaitsespetsialist
Struktuuriiiksus: Muhu Vallavalitsus

To66 vahetu korraldaja: vallavanem

Alluvad: sotsiaalhooldaja

To66 tegemise koht: Muhu vald/ Saare maakond

1.1 Kéesolev ametijuhend méérab kindlaks Muhu Vallavalitsuse sotsiaal- ja
lastekaitsespetsialisti (edaspidi Teenistuja) kohustused, vastutuse ja digused.

1.2 Teenistuja nimetab ametisse vallavanem oma kiskkirjaga.

1.3 Teenistujale annab téodiilesandeid ja nende tditmist kontrollib vallavanem voi vallavanema
poolt méératud isik.

1.4 Teenistuja juhindub oma t66s Eesti Vabariigi seadusandlusest, Muhu valla pdhiméirusest,
Muhu Vallavolikogu ja —valitsuse digusaktidest, vallavanema késkkirjadest ning kéesolevast
ametijuhendist.

1.5 Teenistujat asendab vajadusel vallavanema késkkirjaga méératud isik.

2. AMETIKOHA EESMARK

Valla elanikkonna sotsiaalse olukorra jidlgimine, koost6d hoolekande- ja lasteasutustega,
lastekaitsekiisimuste korraldamine ning puuetega isikute ja vanurite sotsiaalhoolekande
korraldamine.

3. TOOULESANDED

3.1 Sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistriga (STAR) toGtamine ja administreerimine,
lackuva

informatsiooni edastamine digusaktides ettendhtud korras;

3.2 Kodanike vastuvott, ndustamine ja valla elanike abistamine sotsiaalhooldus ja -abi ning
lastekaitse kiisimustes, nende abistamine vastavate dokumentide tditmisel;

3.3 Toimetulekutoetuse ja tdiiendavate sotsiaaltoetuste ning -teenuste avalduste vastuvotmine ja
arvestamine vastavalt kehtestatud digusaktidele; vidljamaksmise dokumentide koostamine ja
esitamine raamatupidamisele;

3.4 Kodukiilastuste teostamine ja ametiasutustele arvamuste esitamine;

3.5 Koduteenuse korraldamine;

3.6 Abivajavate perekondade ja iiksikisikute abistamine juhtumipdhiselt, nende probleemidele
lahenduste leidmisel,

3.7 Vajadusel osalemine komisjonide t6ds, vajaliku informatsiooni kogumine ja esitlemine;
3.8 Kohtudokumente ettevalmistamine ja kohtus Muhu Vallavalitsuse esindamine lastekaitse
asjades, vajadusel kohtumairusest tulenevate kohustuste tditmise jdlgimine;

3.9 Lapsi puudutavate vanemate vaheliste vaidluste lahendamisele kaasa aitamine, lapse
elukorraldust puudutavate ja hooldusdiguse teostamisega seonduvate kiisimuste lahendamise
toetamine;



3.10 Vastuste koostamine talle lahendamiseks suunatud kirjadele, teabenduetele ja avaldustele;
3.11 Koostdo tegemine valdkondlike asutuste ja organisatsioonidega, osalemine iimarlaudadel
ja tugivorgustikes;

3.12 Valla arengu seisukohalt lahendamist vajavate valdkondlike probleemide véljaselgitamine
ja ettepanekute tegemine vallavalitsusele nende lahendamiseks;

3.13 Vallas uute teenuste ja toetuste viljatootamiseks ettepanekute tegemine;

3.14 Sotsiaaltdoalaste digusaktide eelndude ettevalmistamine;

3.15 Aruannete esitamine oma ametililesannete ulatuses;

3.16 Otsese juhi poolt antud iihekordsete todililesannete tditmine.

4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallaametnikelt ning teistelt asutustelt;

4.2 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel s.h kasutada valla autot teenistusiilesannete tditmisel;

4.3 Volitatud tddtajana registritest paringute tegemiseks;

4.4 Teha ettepanekuid oma péadevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks, anda arvamusi ja kooskolastusi;

4.5 Kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid toorithmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

4.6 Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust;

4.7 Saada vastavalt seadustele ja Muhu Vallavalitsuse palgakorralduse alustele todtasu ja
lisatasusid;

4.8 Saada puhkust seaduses ja vallavalitsuses vastuvdetud digusaktides sidtestatud alustel ja
korras.

5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1 Talle pandud teenistuskohustuste digeaegse ja tipse tiitmise eest;

5.2 Oma pidevuse piires tema poolt véljastatud informatsiooni, dokumentatsiooni ja esitatud
seisukohtade digsuse ja adekvaatsuse eest;

5.3 Isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4 Talle teenistuse tottu teatavaks saanud teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate
andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méératud informatsiooni hoidmise eest;
5.5 Talle materiaalsele vastutusele antud varade eest ja dokumentide eest, mis on talle
tutvumiseks esitatud ning ulatuses, millega ta ndus oli;

5.6 Tookorraldusreeglite, tule- ja todohutusnduete tiitmise eest;

5.7 Sotsiaalvaldkonna dokumentide korrashoiu ja sdilitamise eest;

5.8 Vallavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine toetamise eest.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED
6.1 Erialane korgharidus/ Sotsiaaltootaja kutse omandamine spetsialiseerumisega
lastekaitsetoole;



6.2 Valdkondlike seadusandlike aktide tundmine ja nende kasutamise oskus;
6.3 Tooks vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhendit voib muuta ametniku ja vallavanema kokkuleppe alusel, seoses
muudatustega tookorralduses.

7.2 Ametijuhendit voib muuta vallavanem enne uue ametniku ametisse nimetamist.

7.3 Ametijuhendit voib muuta vallavanem, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.
7.4 Ametijuhendit voib muuta ametniku ndusolekuta, kui ei muutu todkoha eesmark,
pohifunktsioonid ja ametniku {ilesannete maht oluliselt ei suurene.

Kooskolastanud:

Vallavanem ... ..............ccccooiiiiiiiniiiiie e e e
/allkiri/

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda tditma:

Tootaja ..........ccccoeeeveeceennnnn.

Jallkiri/



