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Viljandi Vallavalitsuse haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakonna
sotsiaaltoo spetsialisti ametijuhend

1. ULDSATTED

Ametikoha nimetus: sotsiaaltoo spetsialist

Ametisse nimetamine: vallavanema poolt

Kellele allub: haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakonna juhatajale
Alluvad: puuduvad

Kes asendab: sotsiaaltoo spetsialist

Keda asendab: sotsiaaltoo spetsialisti

Sotsiaaltoo spetsialist juhindub oma toos kiesolevast ametijuhendist, koigist Eesti
Vabariigi digusaktidest, vallavolikogu méirustest ja otsustest, vallavalitsuse méérustest
ja korraldustest ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK

Sotsiaaltoo spetsialisti to6 eesmark on:

2.1. aidata siilitada ja parandada Viljandi valla elanike elukvaliteeti ning nende iihiskonnas
toimetulekut ja osalemisvoimet;

2.2. sotsiaalhoolekande vorgustiku sdilitamine, suunamine ja edasiarendamine;

2.3. t00 eakate ja puuetega inimestega,

2.4. Kkorraldada ja tiita tdisealise isiku lile eestkostja iilesandeid. Kaitsta tdisealise eestkostetava
varalisi ja isiklikke Gigusi ning huve kohtumaéruses margitud ulatuses. Hoolitseda, et tdisealine
eestkostetav saaks vajalikul mééral ravi- ja sotsiaalteenuseid, eestkostetava koikide asjade
dajamine.

3. AMETIULESANDED

Sotsiaalt6o spetsialisti ametiiilesanded on:

3.1. tdidab eestkostja iilesandeid tdisealistele isikutele, kelle eestkostjaks on kohtu poolt
médratud Viljandi Vallavalitsus;

3.2. valmistab ette kohtule esitamiseks materjalid tdisealisele isikule eestkostja madramiseks,
kohtu kaasamisel osaleb kohtulikus menetluses;

3.3. esitab kohtule vajalikke avaldusi (sh eestkostetava vara kasutamist ja késutamist
reguleeritavate vajalike ndusolekute saamine kohtult), koostab kohtule vastuskirju ja dokumente
taisealise isiku eestkoste pikendamiseks;

3.4. esitab kohtule tiisealise eestkostetava rahaliste vahendite kasutamise kohta iga-aastaseid
aruandeid;

3.5. taotleb ja votab vastu tdisealise eestkostetava isikutunnistuse, passi vmt dokumendid,;

3.6. tasub tiisealise eestkostetava igapdevapanganduses arveid ning teostab pangakaardiga
seotud tehinguid ja toiminguid;

3.7. taotleb tdisealise eestkostetava erihoolekandeteenusele suunamist;

3.8. esitab tidisealise eestkostetava puude madramiseks ekspertiisi taotlusi;

3.9. taotleb ja registreerib tdisealise eestkostetava rehabilitatsiooniplaani, vaatab l&bi ja
allkirjastab rehabilitatsiooniplaani;

3.10. vaatab 1dbi ja allkirjastab erihoolekandeteenustel olevate tiisealiste eestkostetavate
tegevusplaane;

3.11. juhendab, abistab, ndustab ja toetab igapdevaeluga toimetuleku tagamiseks ning vajadusel
igapdevaste ostude tegemisel, asjaajamistel kodudes elavaid téisealisi eestkostetavaid,



3.12. valmistab ette kohtule esitamiseks materjalid tdisealise isiku paigutamiseks Kkinnisesse
asutusse, kohtu kaasamisel osaleb kohtulikus menetluses;

3.13. peab arvestust tdisealiste eestkostel olevate ja kinnisesse asutusse paigutatud tdisealiste
isikute kohta;

3.14. osaleb Viljandi Vallavalitsuse alatise sotsiaalkomisjoni t60s ja valmistab selleks ette
materjale;

3.15. koostab ja esitab oma toovaldkonda puudutavate Oigusaktide eelndud vallavalitsusele
ja/voi vallavolikogule ning vastutab nende nduetele vastavuse eest;

3.16. esitab oma padevuse piires seisukoha valdkondlikes kiisimustes;

3.17. teeb koostodd sotsiaalhoolekande- ja erihoolekandeasutustega;

3.18. esitab aruandlust oma té6valdkonnas;

3.19. kajastab  vajadusel erialast informatsiooni valla infolehes ja valla veebilehel
(www.viljandivald.ee);

3.20. tdidab vallavanema ja/vdi osakonna juhataja poolt antud tdiendavaid iihekordseid
teenistusiilesandeid, mille tditmise kohustus ei tulene ametijuhendist ega digusaktidest juhul, kui
ametiasutuse tO0koormus on ajutiselt suurenenud voi kui see tuleneb tdokorralduse vajadusest.

4. OIGUSED

Sotsiaaltoo spetsialistil on:

4.1. oigus saada informatsiooni vallavanemalt, vallavalitsuse teenistujatelt ja vallavolikogu
lilkmetelt ning ametiasutuse hallatavatelt asutustelt, temale pandud teenistusiilesannete
taitmiseks;

4.2. 0igus teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks
ja probleemide lahendamiseks;

4.3. 0igus saada t6oks vajalikku tdienduskoolitust;

4.4. oigus saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.5. 0igus Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi
seaduse alusel isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

4.6. 0Oigus saada arvutiga tootamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt
ametiasutuses kehtestatud korrale ning tootervishoiu ja tddohutuse seadusele;

4.7. kohustus viljendada oma tegevuse ja kditumisega lojaalsust to6andjale;

4.8. kohustus oma valdkonna dokumentide ettevalmistamine ja arhiivi andmine.

5. VASTUTUS

Sotsiaalt6o spetsialist vastutab:

5.1. oma ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse
eest;

5.2. sotsiaalvaldkonna kvaliteetse ja tulemusliku t66 korraldamise eest vallas;

5.3. ametijuhendis toodud todlilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.4. vallavanema ja/v3i osakonna juhataja poolt antud seaduslike iilesannete nduetekohase,
Oigeaegse ning tulemusliku tditmise eest;

5.5. tuleohutuse, tookaitse, elektriseadeldiste ohutu ekspluatatsiooni eest;

5.6. temale toiseks kasutamiseks iileantud vara sihipédrase kasutamise ja siilivuse eest;

5.7. teenistuse tOttu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest vastavalt
kehtivatele seadustele ja eeskirjadele.

6. NOUDED HARIDUSELE

Sotsiaalt6o spetsialisti ametikohal on noutav:

6.1. sotsiaaltodalane kdrgharidus;

6.2. ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kédesolevas ametijuhendis
ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas.


http://www.viljandivald.ee/

7. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Ametialaselt vajalikud teadmised ja oskused:

7.1. riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja vabaduste,
avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

7.2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate 0Oigusaktide pohjalik tundmine,
asjaajamiskorra aluste tundmine;

7.3. iildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning
Euroopa Liidu oOigusest, pohjalikud teadmised ametikoha téovaldkonnas eurointegratsiooni
kontekstis;

7.4. valdkonna digusaktide tundmine;

7.5. véga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koost6dd avalike huvide elluviimisel
ja suhelda avalikkusega;

7.6. eesti keele oskus korgtasemel ja iihe vodrkeele oskus kesktasemel ametialase sOnavara
valdamisega;

7.7. iilevaate omamine riigi infosiisteemidest, kohaliku omavalitsuse infosilisteemide tundmine,
teadmised infotehnoloogia rakendamise iildpohimotetest ja kasutamisvdimalustest, ametikohal
vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kédsitsemise oskus;

7.8. muud ametikohal ndutavad eri-, Kutse- ja ametialased teadmised ja oskused;

7.9. algatusvdime ja loovus, sh vdime osaleda uute lahenduste viljatodtamisel, neid rakendada
ning tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;

7.10. t66voime, sh vdime stabiilselt ja kvaliteetselt to6tada ka pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega;

7.11. empaatiavdime, oskus ja soov tootada meeskonnas, kohusetunne, otsustus- ja
vastutusvoime, sh kohustuste tdpne ja digeaegne tiitmine, vastutus oma kohustuste tditmise, selle
kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

7.12. intellektuaalne voimekus, sh olulise eristamise oskus ja analiilisivdime;

7.13. autojuhilubade olemasolu.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise to0
timberkorraldamiseks.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest {iks jaab vallakantseleisse ja teine
on antud sotsiaaltoo spetsialistile.

Vallavanem (kuupaev, allkiri)

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selles ettendhtud
noudeid.

Sotsiaaltoo spetsialist (kuupéev, allkiri)



