TARTU LINNAVALITSUS
SOTSIAAL- JA TERVISHOIUOSAKOND

KASKKIRI

Tartu 14.04.2016 nr 87

Sotsiaaltooteenistuse vdlandustaja ametijuhendi
kinnitamine
Vottes aluseks avaliku teenistuse seaduse 8§ 5@ ®ik

kinnitan sotsiaaja tervishoiuosakonna sotsiaaltdoteenistuse vostafaametijuhen (lisatud).
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Sotsiaaltooteenistuse vblandustaja ametijuhend

1. Struktuuritiksus
sotsiaalja tervishoiuosakor

2. Teenistuskoht
sotsiaaltooteenistuse vblandustaja

3. Alluvus
3.1. vahetu juht on sotsiaaltddteenistuse juhataja;
3.2. vahetuid alluvaid ei ole.

4. Asendamine
volandustajat asendab esmase volandustamise giitgaaltooteenistuse sotsiaaltootaja

5. Teenistuseks vajalikud nduded

5.1. riiklikult tunnustatud kdrgharidus majandu8iguse voi sotsiaalvaldkonnas;

5.2. labitud vahemalt 160-tunnine vilandustamisatdrendkoolitus;

5.3. vBlandustamise valdkonda reguleerivate digialpdhjalik tundmine ja rakendamise oskus;
5.4. riigi pbhikorra, kodanike Giguste ja vabaduatealiku halduse organisatsiooni, avaliku sektori
toimimist ja selles tegutsemist reguleerivate Gadtisle pdhjalik tundmine;

5.5. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleeriviatgisaktide pohjalik tundmine;

5.6. seadustega Tartu linna padevusse antud kiisisnjes kohaliku omavalitsuse tooévaldkondi
reguleerivate Gigusaktide slisteemis orienteerumine;

5.7. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioest, organisatsiooni struktuurist ja
digussusteemist;

5.8. Tartu Linnavalitsuse asjaajamise korraldusdrine ja rakendamise oskus;

5.9. eesti keele oskus korgtasemel, vene keele sodaesktasemel ametialase sodnavara
valdamisega;

5.10. vaga hea analtitg-planeerimisoski, suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus;

5.11. vaga hea suhtlemiga koostddoskt, labirddkimis-ja esindamisoski, pingetaluvus,
algatusvdimelisus.

6. Teenistustlesanded

6.1. Ulem&arase volgnevusega isikute voi perekanddiéndikeskne ndustamine ja toetamine
vastavalt SA Kutsekoda avalikustatud kutsestanav@landustaja tase 6;

6.2. klientidele tervikliku abi osutamine, mis d$dab finantspuriidilist, psihhosotsiaalset,
elulis-praktilist ja pedagoogilis-preventiivset m®Bamist, eesmargiga abistada voblgnevuse
likvideerimisel ja iseseisva toimetuleku parandahis

6.3 klientide finantskirjaoskuse tdstmine ja permduse aluste Opetamine erinevatele
sihtgruppidele;

6.4. koostoo ja selle arendamine klientide, volklzgate, koostoovorgustike likmete, kolleegide
ja teiste osapoolte;

6.5. vbBlanBustamisteenuse (edaspidi teenus) amaliinés aruandluse koostamine ning teenuse
sisu ja metoodika arendamine;

6.6. vOlanbustamisalane ennetys-teavitustod tegemine klientidele ning Uhiskonteismall,
teenuse tutvustamine ja teenuse kohta teabe laagam

6.7. to0Ulesannetega soetud avalduste, paringateehduete ja muude kiisimuste menetlemine;



6.8. t06 dokumendiregistri ning sotsiaalteenuste @etuste andmeregistriga, sh nende
arendamiseks ettepanekute tegemine;

6.9. teenuse osutamisega seotud dokumentide arinivee;

6.10. struktuuriliksuste juhtide, peaspetsialistidevahetu Ulemuse poolt edastatud muude
to0Ulesannete taitmine;

6.11. osalemine suunatud erialasel koolitusel.

7. Vastutus

7.1. tema koostatavate ja kooskdlastatavate dokimeeseaduslikkusele vastavuse eest;

7.2. tema edastatava informatsiooni tegelikkusatgavuse eest;

7.3. tema peetava asjaajamise asjaajamiskorral@awese eest;

7.4. oma Ulesannete tapse, digeaegse, kohusetuipalidmakasuptidmatu taitmise eest;

7.5. teenistuse tottu teatavaks saanud riigisatgadiesste inimeste eraelu puudutavate andmete
ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsioomdrhise eest ja infoturbe nduete taitmise eest;

7.6. tema kasutusse antud materiaalsete vaherddlitmise ja korrasoleku ning nende sihiparase
kasutamise eest.

8. Oigused

8.1. saada teenistuseks vajalikku teavet ja tamoldkst vastavalt omavalitsuse rahalistele
voimalustele kooskdlastatult vahetu juhiga;

8.2. osaleda t6oulesandeid kasitlevatel semingadelorumitel kooskdlastatult vahetu juhiga;

8.3. saada t60ks vajalikku informatsiooni ja dokateelinnavalitsuse teenistujatelt ning teistelt
riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt ksthtad korral;

8.4. saada t00ks vajalikke t66vahendeid, arvj#ti-kontoritehnikat ning tehnilist abi ner
kasutamisel;

8.5. teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.
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