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2
Ametikoha põhieesmärk

Tegevus on suunatud indiviidide, perede ja rühmade toimetuleku toetamisele ning kogukonna ja ühiskonna vastavusse viimisele tema liikmete vajadustega. Sotsiaaltöötaja klientideks on toimetulekuraskustes inimesed, kelle probleemideks on: töötus, eluaseme puudumine, majanduslik toimetulematus, tõsine haigus või puue, väärkohtlemine, riskikäitumine ja muud sotsiaalsed riskid.

3
Teenistusülesanded

Sotsiaaltööspetsialist on vanemametnik, kes:
3.1 peab Põltsamaa linna sotsiaalregistrit ja tagab isikuandmete kaitse vastavalt riikliku sotsiaalregistri põhimäärusele;

3.2 võtab vastu, registreerib ja suunab lahendamisele kõik saabunud hoolekandealased avaldused;

3.3 otsese nõustamise kaudu aitab kliendil mõista tema olukorda, jõuda otsusele ja leida vajalik ressurss;

3.4 teavitab kliente tema õigustest ja ühiskonna võimalustest ning vahendab või korraldab sotsiaaltoetusi, teenuseid ja abi;

3.5 abistab abivajajaid erinevate sotsiaalprobleemide lahendamiseks vajalike algdokumentide täitmisel ja esitamisel, tagades täitmise korrektsuse ja andmete õigsuse;

3.6 vormistab ja arvestab nõuetekohaselt riiklikke sotsiaaltoetusi;

3.7 vormistab ja arvestab kaugkütte kompensatsiooni;

3.8 vormistab ja esitab osakonnajuhatajale Põltsamaa linna eelarvest makstavate täiendavate sotsiaaltoetuste nõuetekohaselt vormistatud avaldused;

3.9 vormistab puuetega inimeste hooldajatoetuse määramise dokumente, registreerib jooksvalt muudatused registriandmetes;

3.10 külastab kodusid ja esitab hinnatud olukorrast lähtudes ettepanekud hooldusküsimuste lahendamiseks;

3.11 juhendab hooldustöötajaid ja puuetega inimeste hooldajaid;

3.12 korraldab vajadusel abivajaja hoolekandeasutusse paigutamise;

3.13 vajadusel aitab korraldada omasteta surnute ja sotsiaalselt mittetoimetulevatel kodanike surnud lähedaste matmist;

3.14 vajadusel aitab korraldada abivajajate transportimise raviks või hoolduseks vajalikku asutusse või sealt koju;

3.15 peab sünni-, 2-aastase lapse-, I klassi astuja jne ühekordsete toetuste arvestust ning kontrollib avalduste korrektsust ja taotlejate õigust toetusele;

3.16
abistab eakaid ja puuetega inimesi invatarvete hankimisel;

3.17
peab probleemsete perede arvestust;

3.18
osaleb vajadusel sotsiaalkomisoni töös, teenindades komisjoni;

3.19
täidab ja esitab statistika aruandeid;

3.20
osaleb omavalitsusesiseste sotsiaalala juhendmaterjalide väljatöötamises;

3.21
täidab linnapea ja sotsiaalosakonna juhataja poolt antud ühekordseid ülesandeid

4 Kvalifikatsioon

4.1 Haridus: keskeri ja vähemalt viieaastane erialane töökogemus (III sotsiaaltöötaja kutsekvalifikatsiooni tase);

4.2
eesti keele oskus kõrgtasemel,

4.3
vene keele oskus erialase sõnavara kasutamisega;

4.4
arvuti kasutamise oskus (Word, Excel, töös kasutatavad programmid);

4.5
järjepidev erialane täiendkoolitus.

4.6
Põhiteadmised:

4.6.1
põhjalikud teadmised valdkonda puudutavast seadusandlusest;

4.6.2
hoolekande üldise korraldamise printsiipide ning institutsioonide tundmine;

4.6.3 kasutab, koordineerib ja vajadusel loob konkreetse piirkonna hoolekande võrgustikku;

4.6.4
juhtumikorralduse töömeetodite tundmine ja kasutamine;

4.6.5
oskus töötada üksikisikuga ja meeskonnas;

4.6.6
oskus planeerida tööd ja määrata prioriteete;

4.6.7
avaliku esinemise ja info kirjaliku edastamise oskus;

4.6.8 suhtlemisoskus: tasakaalukus, sallivus, empaatia võime, koostöövalmidus, stressitaluvus, iseseisvus, ausus.

5 Vastutus

5.1. Sotsiaaltööspetsialist vastutab:
5.1.1
ametikohustuste hulka kuuluvate ülesannete õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest;

5.1.2 tööülesannete täitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepääsupiiranguga  teabe hoidmise eest;

5.1.3
üldsusele väljastatava informatsiooni õigsuse eest;

5.1.4
asjaajamiseks tema kasutuses olevate dokumentide korrasoleku ja säilimise eest vastavalt õigusaktidele;

5.1.5
sotsiaalregistri isikuandmete kaitse eest;

5.1.6
avaliku teenistuse seadusega seatud piirangute järgimise eest;

5.1.7
oma kvalifikatsiooni hoidmise ja täiendamise eest;

5.1.8
tema käsutuses oleva linna vara säilimise ja heaperemeheliku ning otstarbeka kasutamise eest.

5.2
Sotsiaaltööspetsialist lähtub oma tegevuses inimõigustest ja kutse-eetikast.

6
Õigused

Sotsiaaltööspetsialistil on õigus:

6.1 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni nii linna ametnikelt, asutustelt kui klientidelt;

6.2 saada kvalifikatsiooni hoidmiseks ja tõstmiseks vajalikku täiendkoolitust;

6.3 teha ettepanekuid oma töövaldkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

6.4
saada teenistusülesannete täitmiseks:

6.4.1
eraldi ruum klientide nõustamiseks;

6.4.2
personaalarvuti  koos tarkvaraga ning tehnilist abi nende kasutamisel;

6.4.3
lauatelefon, võimalusel mobiiltelefon;

6.4.4
kantseleitarbed;

6.4.5
printeri, paljundusmasina ja faksi kasutamise võimalus;

6.4.6
transpordi kasutamise võimalus ametisõitudeks;

6.4.7 tingimused juurdepääsupiiranguga teabe hoidmiseks ja säilitamiseks.

6.5
kasutada Põltsamaa Linnavalitsuse nimetuse ja vapiga visiitkaarti.

7
Ametijuhendi muutmine

7.1
Sotsiaaltööspetsialisti ametijuhendit võib muuta üksnes sotsiaaltööspetsialisti ja sotsiaalosakonna juhataja ning linnapea kokkuleppe alusel, kuid mitte vähem kui kord kahe aasta jooksul.

7.2
Ametijuhend kuulub läbivaatamisele uue sotsiaaltööspetsialisti teenistusse võtmisel.

Käesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest üks jääb hoiule Põltsamaa Linnavalitsusse ja teine on antud sotsiaaltööspetsialistile.

Käesolevaga kinnitan, et olen tutvunud käesoleva ametijuhendiga ning kohustun järgima selles ettenähtud nõudeid.

Sotsiaaltööspetsialist ………………………..
……………………………….
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