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KUUSALU VALLAVALITSUSE SOTSIAALTÖÖ ASSISTENDI  AMETIJUHEND

1.ÜLDSÄTTED

[bookmark: _Hlk530303720]1.1. Ametikoha nimetus: sotsiaaltöö assistent.
1.2. Ametisse nimetamine: vallavanema käskkirjaga.
1.3. Vahetu juht: juhtiv hoolekandespetsialist.
1.4. Ametikohale alluvad: puuduvad.
1.5.Ametikoha asendamine: juhtiva hoolekandespetsialisti poolt määratud ametnik.

2. TEENISTUSÜLESANDED

Sotsiaaltöö assistendi ülesanded:
2.1. vallaelanikele sotsiaalvaldkonna alaste pöördumiste esmane vastamine ja vajadusel suunamine  teiste spetsialistide juurde;
2.2. sotsiaalabi saamiseks vajalike dokumentide vormistamine, sh täisealise isiku töövõime hindamise ja puude raskusastme taotluste täitmine;
2.3. juhtivale hoolekandespetsialistile menetlemiseks teabenõude vastuste ettevalmistamine;
2.4. ettepanekute tegemine valla sotsiaalvaldkonna arengukavasse ja selle elluviimine;
2.5. vajadusel sotsiaalteenuseid või sotsiaaltoetust vajavate isikute kodude külastamine;
2.6. valla sotsiaalvaldkonna õigusaktide ja eelarve koostamisel osalemine;
2.7. vajadusel valdkondlike komisjonide ja töörühmade töös osalemine;
2.8. valdkonna infopäevadel ja koostööseminaridel osalemine;
2.9. koostöö tegemine ja informatsiooni vahendamine valla allasutustega, teiste ametkondadega ning kolmanda sektori organisatsioonidega;
2.10. haridus- ja sotsiaalteenistuse valdkonna dokumentatsiooni vastuvõtmine ja edastamine, avalduste registreerimine ja täitjatele edastamine;
2.11. sotsiaalteenuste ja-toetuste andmeregistrisse STAR kannete ettevalmistamine;
[bookmark: _Hlk216782541]2.12. kirjade ja otsuste projektide koostamine ja esitamine juhtivale hoolekandespetsialistile menetlemiseks ja allkirjastamiseks;
2.13. parkimiskaartide väljastamine;
2.14. sotsiaalvaldkonna asjaajamistoimikute pidamine ja nende arhiivi üleandmiseks ettevalmistamine;
2.15. haridus- ja sotsiaalteenistuse spetsialiste ühekordsete ülesannete täitmisel abistamine;
2.16. vallavalitsuse töökorraldusreeglite ja teiste töökorralduslike õigusaktide täitmine;
2.17. muud vallavanemalt ja juhtivalt hoolekandespetsialistilt saadud ühekordsete ülesannete täitmine.

3. VASTUTUS
Sotsiaaltöö assistent vastutab:
3.1. talle pandud teenistuskohustuste õigeaegse, täpse täitmise ja sisult kompetentse ning talle teenistuse tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ning  muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise ja kaitsmise eest;
3.2. tema poolt koostatud dokumentide ja väljastatud informatsiooni õigsuse eest;
3.3. tema käsutusse antud vara ja eelarveliste vahendite sihipärase kasutamise eest.

4. ÕIGUSED
Sotsiaaltöö assistendil on õigus:
4.1. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente valla ametnikelt ning teistelt asutustelt vastavalt kehtivale korrale;
4.2. saada teenistuseks vajalikku ametialast täienduskoolitust ja kirjandust vastavalt valla eelarvele;
4.3. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;
4.4. teha vallavalitsusele ettepanekuid oma  pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;
4.5. anda oma pädevuse piires eksperthinnanguid, arvamusi ja kooskõlastusi;
4.6. kutsuda kokku nõupidamisi ning teha ettepanekuid töörühmade moodustamiseks;
4.7. kasutada tööülesannete täitmiseks valla transporti või saada isikliku sõiduki tööks kasutamisel selle kompenseerimist;
4.8. kasutada Kuusalu Vallavalitsuse nimetuse ja valla sümboolikaga visiitkaarti.

5. PÄDEVUS
Sotsiaaltöö assistent peab:
5.1. omama keskeriharidust ja/või eelnevat töökogemust sotsiaalvaldkonnas;
5.2. tundma Eesti Vabariigi ja Kuusalu valla õigusakte;
5.3. orienteeruma Eesti Vabariigi ja Kuusalu valla sotsiaalpoliitikas ning olema kursis sellealase seadusandlusega;
5.4. omama head suhtlemis-, planeerimis-, läbirääkimis-, kirjutamis- ja konflikti lahendamise oskust;
5.5. oskama eesti ja vähemalt ühte võõrkeelt tasemel, mis on vajalik teenistuskohustuste täitmiseks; 
5.6. tundma ja kasutama arvutit tööks vajalikul tasemel;
5.7. olema kõrge stressitaluvusega, kohusetundlik, täpne, aus, otsustus- ja vastutusvõimeline, sh suutlik iseseisvalt võtma vastu otsuseid oma ametikoha pädevuse piires, ning olema võimeline mõistma otsuste tagajärgi vastutades nende eest.

6. AMETIJUHENDI MUUTMINE
[bookmark: para52lg3p1][bookmark: para52lg3p2][bookmark: para52lg3p4][bookmark: para52lg3p5] Ametijuhendit ei või muuta ametniku nõusolekuta, kui:
 6.1. muutuvad oluliselt teenistusülesannete täitmiseks kehtestatud nõuded;
 6.2. muutuvad oluliselt ametijuhendis määratud teenistusülesanded;
 6.3.suureneb oluliselt teenistusülesannete maht;
 6.4. teenistusülesannete muutmise tõttu väheneb põhipalk.
