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HANILA VALLAVALITSUSE SOTSIAALNOUNIKU AMETIJUHEND

1. Uldosa

1.1 Sotsiaalnduniku nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem oma ké&skkirjaga.

1.2 Sotsiaalndunik voetakse teenistusse maaramata ajaks.

1.3 Sotsiaalndunik allub vahetult vallavanemale.

1.4 Alluvad: sotsiaalhooldajad.

1.5 Sotsiaalndunik juhindub oma t66s Eesti Vabariigi 6igusaktidest, valla pGhiméé&rusest ja
teistest vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktidest, vallavalitsuse asjaajamise korrast,
sisekorraeeskirjadest ja muudest vallavalitsuse sisemist t60d reguleerivatest aktidest,
vallavanema kaskkirjadest, vallavanema suulistest korraldustest ning kdesolevast ametijuhendist.
1.6 Sotsiaalndunikku asendab sotsiaalspetsialist.

1.7 Sotsiaalndunik asendab sotsiaalspetsialisti.

2. Ametikoha eesmark
Korraldada ja koordineerida vallas kohalikule omavalitsusele digusaktidega pandud
sotsiaalhoolekande llesannete taitmist.

3. Teenistusilesanded

3.1 Korraldab valla sotsiaalhoolekande arengukava valjato6tamist valla arengukava osana.

3.2 Osaleb sotsiaalkuisimustes valla eelarve koostamisel, peab arvestust eelarveliste vahendite
kasutamise Ule.

3.3 Korraldab sotsiaalteenuste, valtimatu sotsiaalabi ja muu abi andmist ning sotsiaaltoetuste
madramist ja maksmist.

3.4 Madrab ja maksab toimetulekutoetusi ja koos toimetuletoetusega ettenéhtud téiendavat
toetust sotsiaalhoolekande seaduses satestatud alustel ja korras.

3.5 Korraldab sotsiaalkorteri andmist ja kasutamist vastavalt vallavolikogu kehtestatud korrale.
3.6 Osutab isikule, kes on sattunud sotsiaalselt abitusse olukorda elatusvahendite kaotuse voi
puudumise tottu, véltimatut sotsiaalabi.

3.7 Korraldab arvestust sotsiaalabi voi sotsiaalhooldust vajavate isikute kohta.

3.8 Votab vastu elanikke ja ndustab neid sotsiaalhoolduse ja sotsiaalabi kiisimustes, abistab neid
vajalike dokumentide saamisel ja vormistamisel.

3.9 Tegeleb laste hoolekande korraldamise ja laste arenguks soodsa keskkonna kujundamise
kisimustega, sealhulgas:

3.9.1 korraldab last, tema eeskostjat ja lapsi kasvatavate isikute toetamist ja ndustamist, tehes
koostdod perekonnaliikmete ja teiste isikutega ning asjaomaste asutustega,;

3.9.2 osaleb lapsi arendavate ja kaitsvate sihtprogrammide ja projektide valja téotamisel ja ellu
viimisel;

3.9.3 korraldab vajaduse korral lapsele voi last kasvatavale isikule tugisiku voi -perekonna
maaramist;

3.9.4 selgitab valja eeskostjateks sobivad isikud, teostab nende tegevuse ule jarelevalvet ning
teavitab kohut nendepoolsest kohustuste rikkumisest ja eestkostetava olukorrast;

3.9.5 aitab korraldada lapsendamist;

3.9.6 korraldab lapse hooldamise perekonnas, kelle litkmete hulka laps ei kuulu;

3.9.7 korraldab kodust ja perekonnast eraldatud lapse edasise elukoha, hooldamise ja
kasvatamise;

3.9.8 korraldab vajadusel abi osutamist perekonnale, kellelt laps on &ra vdetud, et aidata luua
eeldusi lapse tagasipodrdumiseks perekonda;



3.9.9 menetleb lapse perekonnas hooldajaks saada soovivate isikute avaldusi;

3.9.10 abistab mitteto6tavaid ja mittedppivaid lapsi nende dppimise ja tootamise korraldamisel.
3.10 Korraldab puuetega isikute sotsiaalhoolekannet, sealhulgas vajadusel tugiisiku voi isikliku
abistaja maaramist, eeskostet ja hoolduse seadmist.

3.11 Korraldab hoolduse seadmist tdisealisele isikule, kes vaimse vdi kehalise puude t6ttu vajab
abi oma Giguste teostamiseks ja kohustuste taitmiseks, kui eeskoste seadmine sellele isikule ei
ole vajalik.

3.12 Korraldab abi osutamist juhtumikorralduse péhimottel, kirjutab alla juhtumiplaanile.

3.13 Korraldab riigi rahastatava lapsehoiuteenuse rahaliste vahendite Ulejadgi kasutamist
vastavalt vallavolikogu kehtestatud korrale ja peab selle kasutamise Ule arvestust.

3.14. Korraldab sotsiaaltransporditeenuse osutamist.

3.15 Korraldab pstihhiaatrilise abi seaduse §-s 13 vallavalitsusele pandud ulesannete taitmist.
3.16 Korraldab nimeseaduse alusel alaealisele uue perekonnanime andmise otsustamist.

3.17 Korraldab perekonnaseaduses vallavalitsusele pandud tlesannete taitmist.

3.18 Korraldab vajadusel noorsoot66 seaduses kohalikule omavalitsusele pandud ulesannete
taitmist.

3.19 Teeb koost60d sotsiaaltbdga tegelevate asutuste ja mittetulundustihingutega.

3.20 Suhtleb hoolekandeasutustega.

3.21 Osaleb sotsiaalkomisjoni t6os.

3.22 Valmistab ette materjalid isiku hooldekodusse vdi lasteasutusse paigutamiseks, vanemlike
diguste aravotmiseks, hooldaja voi eestkostja mééramiseks ja lapsendamiseks.

3.23 Korraldab lahedasteta jaanud vallaelanike matmist.

3.24 Korraldab humanitaarabi jagamist.

3.25 Anallusib sotsiaaltdo olukorda vallas ning teeb vallavanemale ettepanekuid t66 paremaks
korraldamiseks selles valdkonnas.

3.26 Juhendab ja kontrollib sotsiaalhooldajate t66d.

3.27 Koostab tema pédevusse kuuluvates kisimustes aruandeid, diendeid, tdendeid ja muid
dokumente, véljastab statistilisi ja muid andmeid.

3.28 Esindab vajadusel tema tegevusvaldkonda kuuluvates kiisimustes kohtus vallavalitsust.
3.29 Koosk®lastab sotsiaalhoolekandega seotud dokumente.

3.30 Koostab vallavolikogu ja vallavalitsuse otsustuste eelndud tema padevusse kuuluvates
klsimustes.

3.31. Koostab oma teenistusulesannete taitmiseks vajalikud ametialased kirjad ja vastab
teabenduetele.

3.32 Korraldab dokumentide loetelus etten&htud toimikute pidamist ning digeaegset
arhiveerimiseks esitamist.

3.33 Teeb vallavanemale ettepanekuid sotsiaaltddtajate tdole votmiseks ja toolt vabastamiseks,
korraldab ja kontrollib nende t66d.

3.34 Teeb oma llesannete taitmisel koostood teiste vallavalitsuse ametnike, vallaasutuste juhtide,
vallavolikogu komisjonidega.

3.35 Korraldab oma teenistustlesannete valdkonnas avalikustamisele kuuluva teabe
avalikustamist.

3.36 Menetleb kohtuvalise menetlejana tema padevuses olevaid vaartegusid. Teeb ettekirjutusi ja
annab suulisi korraldusi digusrikkumise 16petamiseks ning rakendab abindusid ettekirjutuse voi
korralduse taitmise tagamiseks.

3.37 Esitab korruptsioonivastase seaduse alusel majanduslike huvide deklaratsiooni.

3.38 Taidab ametikohaga seotud tUhekordseid ulesandeid mis tulenevad Gigusaktidest voi
vallavanema korraldustest.

4. Oigused

Sotsiaalndunikul on digus:

4.1 saada talle pandud Ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente teistelt
vallavalitsuse ametnikelt, vallavolikogu ja vallavalitsuse liikmetelt, vallavalitsuse hallatavate
asutuste juhtidelt;



4.2 teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks; anda arvamusi ja kooskdlastusi;

4.3 kasutada vallavalitsuse ametiautot teenistusulesannete taitmisel;

4.4 saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke tddvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

4.5 kasutada vallavalitsuse nimetusega kirjablanketti;

4.6 saada vallavalitsuse kulul vastavalt vGimalustele ja vajadustele teenistustilesannete taitmiseks
vajalikku tdienduskoolitust, osaleda dppepaevadel, ndupidamistel.

5. Vastutus

Sotsiaalndunik vastutab:

5.1 digusaktidega avalikule teenistujale kehtestatud nduete ja seatud piirangute taitmise eest;
5.2 talle pandud teenistuskohustuste nduetekohase, digeaegse ja tdpse tditmise eest;

5.3 vormistatud dokumentide ja esitatud andmete digsuse, seaduslikkuse ning Gigeaegse
edastamise eest;

5.4 asjaajamiseks tema kasutuses olevate dokumentide sailimise ning pidamise eest vastavalt
dokumentide loetelule ja asjaajamiskorrale;

5.5 teenistusulesannete taitmisel teatavaks saanud isikuandmete ja juurdepédésupiiranguga teabe
mitteavalikustamise eest, seda ka pérast teenistussuhte I6ppemist;

5.6 teenistusulesannete tottu teatavaks saanud ametisaladuse, drisaladuse, teiste inimeste
perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni kaitsmise ja
hoidmise eest;

5.7 personaalsete kasutajakoodide ja salasdnade hoidmise eest;

5.8 tema kasutuses olevatest andmebaasidest andmete edastamise eest digusaktides satestatud
korras;

5.9 et sotsiaalhoolekannet saava isiku vdi perekonna kohta vdib andmed avaldada ainult juhul,
kui nende avaldamata jatmine ohustab teise isiku elu voi tervist v6i kui andmed on seotud
kuriteo toimepanemisega;

5.10 tema kasutuses oleva inventari, riist- ja tarkvara ja muude té0vahendite ja materiaalsete
vadrtuste sihipdrase ja heaperemeheliku kasutamise, korrashoiu ja sdilimise eest;

5.11 oma t60s tehtud otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest, esitatud ja koostatud andmete
oigsuse, seaduslikkuse ja otstarbekuse eest;

5.12 oma toovaldkonnas rahaliste vahendite sihipdrase ja otstarbeka kasutamise eest;

5.13 varaliselt vastavalt avaliku teenistuse seaduses satestatule;

5.14 teenistusllesannete taitmisel asjaajamiskorrast, sisekorraeeskirjadest, arvutivorgu kasutaja
eeskirjast, tule- ja elektriohutuse ning teistest tookaitse eeskirjadest ning muudest asutuse
sisemistest regulatsioonidest kinnipidamise eest:

5.15 teenistusilesannete taitmisel esinevate 6igusrikkumiste eest seaduses ettenéhtud korras.

6. Ametijuhendi muutmine

6.1 Ametijuhendit vdib muuta sotsiaalnduniku ja vallavanema mélemapoolse kokkuleppe alusel,
seaduse voi seaduse alusel vastuvdetud Gigusaktide muutmisel, samuti uue sotsiaalnduniku
ametisse nimetamisel. Ametijuhendit v8ib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha
eesmark, pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku
ulesannete maht oluliselt ei suurene.

6.2 Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest (ks ja&b hoiule
vallakantseleisse ja teine antakse sotsiaalnéunikule.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda téitma.

nimi allkiri kuupdev



