SOTSIAALTOETUSTE  SPETSIALIST

AMETIJUHEND

 

 

1. Üldosa
1.1. Ametikoha nimetus:
sotsiaaltoetuste spetsialist

1.2. Asutus:


Vändra Vallavalitsus



1.3. Töökoht:
                        vallamajas, asukohaga Allikõnnu külas



1.4. Tööandja:


Vändra vald

1.5. Tööandja esindaja:           vallavanem, nimetab ametisse ja vabastab ametist

1.6. Vahetu ülemus:

sotsiaalnõunik  (asendaja)

1.7. Alluvad:




1.8. Kes asendab:

sotsiaalnõunik (asendaja)

1.9. Keda asendab:

määrab vallavanem

 

2. Ametikoha  põhieesmärk

2.1. Nõustada kodanikke sotsiaalhoolekandealastes küsimustes ja vajadusel suunata abivajajad pädeva ametiasutuse või isiku poole.

 

3. Töökohustused

3.1. Peab sotsiaalregistrit vastavalt Riikliku Sotsiaalregistri pidamise põhimäärusele.

3.2. Peab arvestus vallas elavate lastega perede, paljulapseliste perede,  sotsiaaltoetusi saavate isikute ja teiste üldandmeid sisaldavate  inimgruppide (nt. vanus, sugu, elukoht) kohta.

3.3. Vallas abivajavate kohta informatsiooni kogumine; andmebaasi täiendamine; sotsiaalhooldusalaste statistiliste andmete ja  sotsiaalkulude aruannete  edastamine vastavatele ametitele.

3.4. Korraldab riiklike sotsiaaltoetuste, s.h. toimetulekutoetuse ja valla  täiendavate toetuste maksmist vähemkindlustatud isikutele ja perekondadele ning vormistab väljamaksulehed.

3.5. Võtab vastu dokumente toimetulekutoetuste määramiseks, puuetega inimeste toetuste ja teiste sotsiaaltoetuste määramiseks.

3.6. Abistab isikuid teiste riiklike sotsiaaltoetuste ja pensionile mineku dokumentide vormistamisel ning asjaajamisel ametkondadega.

3.7. Osalemine sotsiaalkomisjoni töös, vajaliku dokumentatsiooni kogumine ja edastamine,  komisjoni tehniline teenendamine  ja  tööülesannete piires kirjavahetuse pidamine.

3.8. Täidab teisi vahetu ülemuse poolt antud sotsiaaltööga seonduvaid ülesandeid.

 

4. Õigused

4.1. 4.1.        Saada oma tööülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse ametnikelt ja teistelt asutustelt vastavalt kehtivale korrale.

4.2. 4.2.        Teha ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

4.3. 4.3.        Kasutada oma töökohustuste täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

4.4. 4.4.        Saada  tööalast  vajalikku eri-, kutse- ja täienduskoolitust. 
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5. Vastutus

5.1. Vastutab talle pandud töökohustuste õideaegse ja täpse täitmise ning talle töösuhte tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puudutavate andmete ning muu ametiasutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest.

5.2. Vastutab varaliselt talle hoiule ja kasutada  antud vara säilimise ja sihipärase kasutamise eest.

 

6.  Kvalifikatsiooninõuded

6.1.  Sotsiaaltoetuste spetsialistil  peab olema vähemalt keskharidus.

6.2. Omama tööalaseid teadmisi ja oskusi, s.h. avaliku teenistuse tundmine ja kohaliku omavalitsuse tööd ning  sotsiaaltööd reguleerivate  õigusaktide tundmine.

6.3. Soovitav eelnev sotsiaaltöö kogemus ja projektide koostamise, juhtimise kogemus.

6.4. Oskus süstematiseerida ja analüüsida informatsiooni.

6.5. Eesti  keele oskus kõrgtasemel.

6.6. Arvutikasutamise oskus (tekstitöötlus, andmetöötlus, erialane tööprogramm SIS) ja kaasaegse bürootehnika kasutamise ja rakendamise oskus.

6.7. Hea suhtlemis- ja kuulamisoskus, oskus konsulteerida, ta peab olema viisakas suhtlemisel, olema kohusetundlik, otsustus- ja vastutusvõimeline. 

 

7. Ametijuhendi muutmine

7.1. Käesolevat ametijuhendit võib muuta üksnes sotsiaaltoetuste spetsialisti  ja vallavanema kokkuleppe alusel.

 

8. Allkirjad

Käesolevaga tõendan, et olen ametijuhendiga tutvunud, kohustun järgima selle sätteid ja olen teadlik vastutusest.

 

 

