Toila vallavalitsuse sotsiaalspetsialisti ametijuhend

1.  ÜLDOSA


1.1 Käesolev ametijuhend sätestab sotsiaalspetsialisti (edaspidi spetsialist) õigusliku seisundi, õigused ja kohustused ning nõudmised

1.2   Spetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3  Spetsialist allub oma tööülesannete täitmisel vallavanemale.

1.4  Spetsialisti asendab tema teenistussuhete peatumisel vallavanema käskkirjaga määratud isik.

2.  AMETIKOHA EESMÄRK

Spetsialisti ametikoha eesmärgiks on Toila vallas sotsiaalabi vajavate isikute kohta teabe kogumine, lastekaitsealase töö korraldamine ja teostamine, sotsiaalregistri pidamine, lähtuvalt vajadustest sotsiaalprojektide koostamine ja rakendamine, kooskõlas kehtiva seadusandlusega ning vallavolikogu ja vallavalitsuse õigusaktidega.

3.  TEENISTUSKOHUSTUSED JA VASTUTUS

3.1  Sotsiaalregistri pidamine  

Peab riiklikku sotsiaalregistrit, registreerides isikute taotlused sotsiaaltoetuste, sotsiaalteenuste ja muude abitaotluste kohta ning teeb iseseisvalt otsused abitaotluste rahuldamise korral.
3.2  Lastekaitsealase töö korraldamine
Kogub lastekaitsealast teavet, analüüsib neid ja loob infovõrgu abivajavatest lastest ja noorukitest. Nõustab alaealisi ning vajadusel lepitab osapooli võimalikes konfliktides ja kaitseb alaealiste õigusi. Teeb koostöös lastega tegelevate asutustega vallas (lasteaiad, kool, vallaarstid jm.) ennetustööd lastekaitses. Selgitab välja toidukulude ja õppematerjalide kompenseerimiseks materiaalset abi vajavad lapsed lasteasutustes. Esindab vallavalitsust kohtus lapsendamisel, eestkoste seadmisel või muude hagide lahendamisel, mis on seotud alaealistega. Korraldab ja jälgib lastekaitsealaste seaduste rakendamist vallas.

3.3  Töö noorukitega

Loob kontakti Toila Gümnaasiumi lõpetanutega (ka põhihariduse osas) koostöö säilitamise ja koduvalda haritlaste naasmise eesmärgil - loob sellekohase infopanga. Lastekodust iseseisvasse ellu pöördunute abistamine - elukoha, sugulaste leidmisele kaasaaitamine, elluastumistoetuse vormistamisele kaasaaitamine. 

3.4  Töö abivajajate ja perekondadega

Lahendab ja vastab kodanike nii kirjalikele kui ka suulistele avaldustele sotsiaaltöö vallas. Nõustab kodanikke sotsiaalprobleemide lahendamisel. Selgitab välja Toila vallas kriisiperede reaalse tausta ja olukorra ning suhtleb võimalusel aktiivselt abivajajatega, külastades kodusid. Teeb koostööd toimetulekuraskuste ja asotsiaalsete peredega ning puudega laste ja noortega. Koostab ja peab registrit valla noortest ja paljulapselistest peredest. Korraldab vajadusel pensionäride pensionitunnistuste ja haigekassa liikmekaartide vahetamist. 

Valmistab vallavalitsuse istungile ette sotsiaaltoetuste maksmiseks vastavate korralduste eelnõud, võtab osa istungist nimetatud eelnõude arutelu korral. 

Arvestab ja määrab toimetulekutoetust vastavalt sotsiaahoolekande seadusele.
3.5  Koolikohustuse täitmise jälgimine

Jälgib Toila valla õpilaste koolikohustuse täitmist koostöös haridusasutustega. Vajadusel kutsub välja ja selgitab lapsevanema(te)le koolikohustuse tagamise nõudeid kooskõlas seadusega.
3.6  Muud kohustused

Osaleb vajadusel vallavolikogu sotsiaalkomisjoni töös. Edastab õigeaegselt valla kodulehe administraatorile sotsiaalküsimusi puudutava informatsiooni avaldamiseks. Teavitab Toila valla kodulehe administraatorit informatsiooni uuendamisest ning edastab värske info. Teeb koostööd Lastefondi, Lastekaitse Liidu, diakooniateenistuse jt asutustega. Organiseerib igal aastal jõuludeks kodustele lastele maiustuspakkide tellimise ja kätte toimetamise. Täidab muid vallavanema poolt antud  ja oma ametist tulenevaid ühekordseid ülesandeid. Annab üle jooksval aastal tekkinud materjalid (asjaajamine jm tekkinud dokumentatsioon) arhiivi eest vastutavale vallavalitsuse ametnikule hiljemalt järgmise aasta 01. detsembriks. Hoiab korras ja tagab temale ametialaseks kasutamiseks antud materiaalsete väärtuste säilimise.

3.7  Ametikohajärgne vastutus

Spetsialist vastutab talle pandud teenistuskohustuste õigeaegse ja täpse täitmise ning talle teenistuse tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest.

4.  ÕIGUSED

4.1  Teha ettepanekuid sotsiaaltöö paremaks korraldamiseks.
4.2 Saada valla haldusaparaadi töötajatelt ja hallatavatelt asutustelt tööks vajalikku informatsiooni, dokumente jm. materjale.

4.3  Teha igasuguseid järelpärimisi oma ameti pädevuse piires.

4.4  Saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust.

4.5 Saada vastavalt kehtestatud töösisekorraeeskirjale, vallavalitsuse ja vallavolikogu vastuvõetud aktidele töötasu ning lisatasusid.

4.6 Teha ettepanekuid vallavalitsuse kui eestkoste asutuse ning oma pädevusse kuuluvates valdkondades töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks, anda arvamusi ja kooskõlastusi, teha ettepanekuid nõupidamiste kokku kutsumiseks ja töörühmade moodustamiseks ning kaasata asjatundjaid oma pädevusse kuuluvate küsimuste lahendamisel.

4.7  Saada puhkust seaduses sätestatud alustel ja korras.

5.  NÕUDMISED

5.1  Spetsialist peab omama sotsiaaltööalast või pedagoogilist eriharidust.

5.2  Spetsialist peab olema atesteeritud seaduses ettenähtud korras ja aegadel.

5.3 Täitma käesolevas ametijuhendis ning muude õigusaktidega kehtestatud kohustusi.

5.4  Omama arvuti kasutamise oskust kasutusel olevate programmide käsitlemisel.

5.5  Valdama eesti keelt kõnes ja kirjas.

6.  AMETIJUHENDI MUUTMINE

Käesolevat ametijuhendit võib muuta ainult spetsialisti ja vallavanema kokkuleppel, samuti juhul kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid.

