SOTSIAALTÖÖTAJA AMETIJUHEND

 

Ametijuhend sätestab sotsiaaltöötaja õigusliku seisundi, tema õigused ja kohustused, teenistusse võtmise ja vabastamise erisused ning teenistusülesanded.

1. 
Üldsätted
1.1 Ametikoht 

sotsiaaltöötaja

1.2 Kellele allub

vallasekretär

1.3 Asendaja


konsultant-sekretär

1.4 Keda asendab

konsultant-sekretär

1.5 Sotsiaaltöötaja juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi seadustest ja Vabariigi Valitsuse määrustest, valla põhimäärusest ja teistest valla õigusaktidest, vallavalitsuse sisekorraeeskirjast, vallavanema käskkirjadest, käesolevast ametijuhendist.

1.6 Sotsiaaltöötaja võetakse teenistusse määramata ajaks.

1.6 Sotsiaaltöötaja nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem oma käskkirjaga.

1.7 Sotsiaaltöötaja ametisse nimetamisel on vallavanemal õigus kohaldada katseaega kestusega kuni kuus kuud

1.8 Sotsiaaltöötaja ei kuulu valitsuse koosseisu, kuid võtab sõnaõigusega osa valitsuse istungitest.

2. Nõuded ametikohale 
 

2.1 Sotsiaaltöötajal peab olema sotsiaalvaldkonna alane kõrgharidus ning eelnev töökogemus.

2.2 Sotsiaaltöötaja valdab korrektselt eesti keelt kõnes ja kirjas. Soovitav võõrkeelte valdamine.

2.3 Sotsiaaltöötaja peab omama eneseväljendus ja kuulamisoskust, oskust konsulteerida ja olema adekvaatse enesehinnanguga.

2.4 Sotsiaaltöötaja on suheldes kaastöötajatega ning kodanikega vastutulelik ja viisakas.

 

3. Teenistuskohustused

 

3.1 Sotsiaaltöötajal on järgmised teenistuskohustused:    

3.1.1 avalduste, teabenõuete, selgitustaotluste ja märgukirjade lahendamine tema pädevusse kuuluvates küsimustes;

3.1.2 teenistusülesannetega seotud vallavalitsuse õigusaktide eelnõude koostamine;
3.1.3 sotsiaalnõustamine;

3.1.4 sotsiaalteenuste ja -toetuste kaardistamine, analüüsimine ja arendamine ning sotsiaaltöö maine kujundamine;
3.1.5 sotsiaalteenuste lepingute koostamine ja täitmise kontrollimine;
3.1.6 arvamuse andmine vanema õiguste äravõtmiseks või lapse äravõtmiseks vanemalt, materjali ettevalmistamine ning lapse huvide esindamine kohtus;

3.1.7 vanemliku hoolitsuseta jäänud laste edasise elu korraldamiseks sobivate lahendusvariantide leidmine;

3.1.8 korraldab tööd peredega, kus laste käitumises esineb kuritegelikke jooni või vanemad ei täida oma kohustusi laste suhtes;

3.1.9 arvamuse esitamine alaealiste komisjonile;

3.1.10 dokumentide vormistamine isikute suunamiseks hoolekandeasutusse;

3.1.11 arvamuse andmine sotsiaalteenuste ja -toetuste määramise kohta;
3.1.12 eakate ja puuetega isikute hoolduse ning teenuste vajaduse hindamine hindamisinstrumendi abil kodukülastuse alusel;
3.1.13 hooldaja ja hooldajatoetuse määramise ja maksmise ning eakatele ja puuetega inimestele sotsiaalteenuste korraldamine ja järelevalve;

3.1.14 teovõime piiramise ja eestkoste seadmise algatamine;
3.1.15 teovõime piiramise ja eestkoste seadmise küsimustes arvamuse andmine eestkosteasutuse esindajana kohtule ning eestkostetava huvide esindamine kohtus;
3.1.16 peab sotsiaalregistrit, omab ülevaadet riiklikult finantseeritavate elanike gruppide osas (pensionärid, eestkoste ja hoolduse all olevad isikud jt).

3.1.17 osaleb arengukava ja eelarve väljatöötamisel oma vastutusala piires;

3.1.18 osaleb haridus- ja sotsiaalkomisjoni töös ja teiste sotsiaalhoolekannet arendavate komisjonide või töörühmade töös;
3.1.19 abistab elu- ja töökoha leidmisel lastekodude lapsi ja kinnipidamiskohtadest vabanenuid; 

3.1.20 koordineerib ja kontrollib sotsiaalhooldusalaste probleemide lahendamist ning vastava seadusandluse täitmist valla asutustes (sotsiaalkeskus, lasteaed, koolid jt);

3.1.21 osaleb sotsiaalhoolekandealaste projektide koostamisel;

3.1.22 tööaruannete koostamine ja esitamine;

3.1.23 teeb koostööd valla sotsiaalkeskusega;

3.1.24 peab dokumentide loetelus ettenähtud dokumentide toimikuid ja esitab need korrastatult arhiveerimiseks iga aasta 01. aprilliks;

3.1.25 tegeleb vallavalitsuse töökeskkonna spetsialistina vähemalt 2 tundi nädalas vastavalt töötervishoiu- ja –ohutuse seadusele ning annab vajadusel teistele töötajatele esmaabi;

3.1.26 täidab muid kohustusi, mis tulenevad Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, valla põhimäärusest, volikogu otsustest, valitsuse korraldustest ja määrustest ning vallavanema käskkirjadest;

3.1.27 selliste ülesannete täitmine ilma erikorraldusteta, mis tulenevad töö iseloomust ja ametikohta puudutavatest õigusaktidest;
3.1.28 teenistuja täidab ülaltoodud teenistuskohustusi ilma selleks erikorraldusi saamata.

4. Sotsiaaltöötaja õigused

 

4.1 saada vallavalitsuse ametnikelt, volikogu liikmetelt ja valla asutustelt informatsiooni, dokumente jms, mis on vajalikud tema teenistusülesannete täitmiseks

4.2 kaasata valla asutuste juhtide nõusolekul nende töötajaid ülesannete lahendamisele, millega tegeleb vastavalt oma ametikohustustele;

4.3 teha ettepanekuid oma töövaldkonda reguleerivate valla õigusaktide vastuvõtmiseks, muutmiseks või tühistamiseks;
4.4 õigus saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast koolitust ja kirjandust vastavalt osakonna rahalistele võimalustele kooskõlastatult vahetu ülemusega;

4.5 osaleda sotsiaaltöötajate organiseeritud üritustel ja nõupäevadel.

4.6 kasutada teenindusülesannete täitmisel valla tehnilisi töövahendeid ja ametiautot ning saada tööks vajalikke kantseleitarbeid. 

 

5. Vastutus 

5.1 Sotsiaaltöötaja vastutab:

5.1.1 oma ametijuhendi piires tema poolt väljastatud dokumentide ja informatsiooni õigsuse eest, ametijuhendis toodud tööülesannete õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest; 

5.1.2 talle ametikoha tõttu teatavaks saanud eraeluliste ja delikaatsete isikuandmete ning muu asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest;

5.1.3 tema kasutusse antud vallavara heaperemeheliku hoidmise ning säilimise eest.

6. Ametijuhendi muutmine

6.1 Ametijuhendit võib muuta vallavanem enne uue sotsiaaltöötaja teenistusse võtmist, samuti juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid.

6.2 Muudel juhtudel muudetakse ametijuhendit sotsiaaltöötaja ja vallavanema kokkuleppel.

6.3 Sotsiaaltöötaja ametijuhend vaadatakse läbi üks kord aastas.

 

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun täitma:

_________________________

/nimi/

_________________________

/allkiri/

_________________________

/kuupäev/

 

 

