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Sotsiaal-ja tervishoiuosakonna sotsiaalt6oteenistuse sotsi&@taja ametijuhend

1. Struktuuritiksus
sotsiaalja tervishoiu osakor

2. Ametikoht
sotsiaaltooteenistuse sotsiaaltdotaja

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

4. Asendamine
4.1. sotsiaaltdotaja asendab vajadusel teist sditsidajat;
4.2. sotsiaaltdotajat asendab vajadusel teinessdtisotaja.

5. Teenistuseks vajalikud nduded

5.1. sotsiaalt6dalane kdrgharidus;

5.2. erialase hariduse puudumisel on ndutav edbiiogemus sotsiaaltdotaja

ametikohal vdhemalt 5 aastat;

5.3. valdkonda reguleerivate digusaktide pdhjalikdmine ja rakendamise oskus;

5.4. riigi pohikorra, kodanike Giguste ja vabadustealiku 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 kisisnjes kohaliku omavalitsuse tooévaldkondi
reguleerivate Gigusaktide slsteemis orienteerumine;

5.7.0ldised teadmised Euroopa Liidu institutsioesigd 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 enesevéljendusoskus;

5.11. koostbdoskus, vaga hea suhtlemisoskus, algitaelisus;

5.12. pingetaluvus t66tamiseks juhtumitoé meetoitig) kdrge tdokoormusega perioodidel.

6. Teenistustlesanded

6.1. toimetulekuraskustes tddealise isikule voi deperekonnale vajaliku teabe andmine ja
ndustamine abimeetme valikul ja kohandamisel,

6.2. abivajaduse valjaselgitamine lahtudes temidi lahenemisest isiku vOi perekonna
abivajadusele;

6.3. asja lahendamiseks oluliste asjaolude kindiegesmiseks andmete ja tdendite kogumine ning
kodukulastuse tegemine;

6.4. juhtumikorralduse meetodi rakendarr, s.h abi vajava isiku vdi perekonna kaasamine abi
andmise kdikides etappides;

6.5. vOrgustikutdo korraldamine ja vorgustikutodalemine;

6.6. abimeetme rakendamise tulemuslikkuse hindgmine

6.7. esmatasandi volandustamine;

6.8. riigi ja kohaliku omavalitsuse eelarvelistessmalteenuste ja -toetuste taotluste vastuvotmine



ja menetlemin;

6.9. teenuste osutamiseks Gigusaktide eelndudadmoee ja vajadusel komisjoni t60s osalemine;
6.10. teenustele suunamiseks motiveeritud ettepaméggemine;

6.11. sotsiaalteenuste ja -toetuste maaramisesMaieéndamine voi lahendamisel osalemine;

6.12. riigildivumaara vahendamise vai riigildivistanisest vabastamise pdhistatud taotlemine abi
vajavale isikule;

6.13. enammakstud toimetulekutoetuse tagasimakdendkoostamine ja maksegraafiku
s6lmimine;

6.14. to6ulesannetega seotud avalduste, paringateenduete ja muude kisimuste menetlemine;
6.15. lahisuhtevagivalla juhtumitega tegelemine;

6.16. sotsiaalteenuste ja -toetuste arendamisgiiskesettepanekute tegemine;

6.17. t660 dokumendiregistri ning sotsiaalteenuste —foetuste andmeregistriga, sh nende
arendamiseks ettepanekute tegemine;

6.18. sotsiaalteenuste ja -toetuste dokumentideestimine;

6.19. struktuuriliksuse juhataja, sotsiaaltbtteeséstjuhataja ja peaspetsialisti poolt edastatud
muude tdoulesannete taitmine;

6.20. osalemine vahetu tUlemuse poolt suunatudkertise voi ametialasel koolitusel.

7. Vastutus

7.1. tema koostatavate ja kooskdlastatavate dokiiteeseaduslikkusele vastavuse eest;

7.2. tema edastatava informatsiooni tegelikkusatgavuse eest;

7.3. tema peetava asjaajamise asjaajamiskorral@wese eest;

7.4. oma Ulesannete tapse, digeaegse, kohusetuipaidmakasuptidmatu 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 vaherdlitmise 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 t00ks vajalikku informatsiooni ja dokateelinnavalitsuse teenistujatelt ning teistelt
riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt ksthtad korral;

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

8.5. teha ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks.
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