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TEENUSTE SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus sotsiaalosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus teenuste spetsialist

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 15ike 3 punktide 8 ja 9
alusel)

1.4. Otsene juht sotsiaalosakonna juhataja

1.5. Teenuste spetsialisti nimetab ametisse vallavanem oma kiskkirjaga.

1.6. teenuste spetsialisti teenistussuhte peatumisel méarab vallavanem kaskkirjaga tema
asendaja.

2. AMETIKOHA POHIEESMARK

Teenuste spetsialisti ametikoha eesmérk on ellu viia projekti ,JIga Jdgevamaa noor on
tihiskonna osa‘“ tegevusi, mis on suunatud noortele vanuses 13-29, et neid mdista ja toetada
haridusteele naasmise ja/vdi tooturule joudmise teemadel.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenuste spetsialist:

3.1. osaleb valla sotsiaal- ja tervishoiupoliitika vdljatootamisel, iilevaatamisel ja elluviimisel,
3.2. osaleb osakonnas sotsiaalvaldkonna oOigusaktide eelndude ettevalmistamises ja
ajakohastamises;

3.3. koostab sotsiaalvaldkonnas projekte lisarahastuse saamiseks, juhib neid ja tagab aruandluse
Oigeaegse esitamise;

3.4. teeb ettepanekuid teenuste arendamiseks ja valla sotsiaalhoolekandelise tegevuse paremaks
ja efektiivsemaks korraldamiseks;

3.5. nodustab abivajajaid ja vajadusel abivajaja ldhedasi nende digustest ja sotsiaalteenuste ja -
toetuste taotlemise voimalustest;

3.6. annab abivajajatele teavet avaliku, era- ja kolmanda sektori osutatavatest teenustest ja
vajadusel suunab abivajaja nende juurde;

3.7. registreerib vastavalt vallavalitsuse asjaajamiskorrale oma tdovaldkonnaga seotud
kirjavahetuse ja valmistab ette muud t6dga seotud dokumendid (koolitus-, ldhetustaotlused,
korralduste eelndud jm) dokumendihaldussiisteemis DELTA ja menetleb todiilesannetega
seotud avaldusi, paringuid, teabendudeid ja muid kiisimusi;

3.8. esitab dokumentide loetelus ettendhtud dokumendid ja toimikud korrastatult
arhiveerimiseks;

3.9. kasutab oma t66s STAR-i vajalike andmete ja informatsiooni saamiseks, sisestab sinna
toovaldkonnaga seotud informatsiooni ning esitab selles iga-aastased aruanded vastavalt
kehtivatele digusaktidele;

3.10. koostab valdkonna statistilisi aruandeid,;

3.11. teeb koostood Sotsiaalkindlustusametiga, Eesti Tootukassaga, Politsei- ja
Piirivalveametiga, Jogevamaa Puuetega Inimeste Kojaga, teenuseosutajatega jt ametkondadega;
3.12. edastab oma téovaldkonna avaliku info digeaegselt valla veebilehe toimetajale;




3.13. osaleb sotsiaalhoolekande valdkonna hallatavate asutuste vorgu analiilisimisel ning teeb
ettepanekuid selle timberkorraldamiseks;

3.14. muude tema péadevusse jadvate kiisimuste lahendamine ning digusaktidega temale pandud
vOi teenistuskohast tulenevate iihekordsete iilesannete tiitmine.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

4.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid tookorralduse osas;

4.4, kasutada to0ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi
nende kasutamisel.

4.5 kirjutada alla oma padevuses olevates kiisimustes viljasaadetavatele dokumentidele.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sitestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tiitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning sdilimise
eest.

6. TOOKS VAJALIKUD EELDUSED

Teenuste spetsialistilt eeldatakse:

6.1. riiklikult tunnustatud ametikoha iilesannete pddevusele vastavat kdorgharidust voi
kutseseaduse alusel vilja antud sotsiaaltdotaja kutset. Kdrgharidus voib olla ka omandamisel;
6.2 pdhjalikke teadmisi kohaliku omavalitsuse sotsiaalvaldkonda reguleerivatest digusaktidest;
6.3 kontoritehnika ja arvuti kasutamise oskust tavakasutaja tasemel;

6.4 riigi pohikorda ja kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide tundmist;

6.5 eesti keele valdamist C 1-tasemel;

6.6 head analiiiisi- ja planeerimisvoimet, suhtlemis- ja véljendusoskust, tdpsust, head stressi- ja
pingetaluvust.

6.7. kehtiva autojuhiloa olemasolu.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kiskkirjaga.

7.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis madratud teenistusiilesanded;

- ametniku td6aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud todaja,




valveaja voi 66t00 kohaldamist;
- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
- teenistusiilesannete muutmise tdttu vaheneb pohipalk (ATS § 52 16ige 3).




