
RAASIKU VALLAVALITSUS 
HARIDUS- JA SOTSIAALPSAKONNA 

SOTSIAALTÖÖSPETSIALIST 
AMETIJUHEND 

 

1.ÜLDOSA 

1.1 AMETIKOHA NIMETUS Sotsiaaltööspetsialist (erivajadusega inimesed) 

1.2 STRUKTUURIÜKSUS Haridus- ja sotsiaalosakond 

1.3 VAHETUS JUHT Haridus- ja sotsiaalosakonna juhataja 

1.4 ASENDAJA sotsiaaltööspetsialist 

 

2. AMETIKOHA EESMÄRK 

Sotsiaalteenuste korraldamine ja koordineerimine erivajadustega inimestele Raasiku vallas 

 

3.TÖÖÜLESANDED 

3.1 Korraldab puuetega lastele ja nende peredele teenuse osutamist, hindab toetavate 
tugiteenuste vajadust sh, lapsehoiu ja tugiisikuteenus: võtab vastu teenusega seonduvaid 
dokumente, vormistab korraldusi. 

3.2 Koordineerib ja juhendab erivajadusega laste tugiisikute tööd koostöös pere ja 
haridusasutustega. 

3.3 Nõustab lapsevanemaid, laste- ja haridusasutusi lapse lasteaia või kooli valikul koostöös 
koolivälise nõustamismeeskonnaga 

3.4 Organiseerib puuetega inimestele sotsiaalteenuseid nende toimetuleku parandamiseks 
(hindab abivajaduse, tagab juhtumikorralduse, korraldab vajalikud teenused kohapeal või 
mujal) 

3.5 Kujundab klientide isiklikke, igapäevaelu ja toimetulekus oskusi, kaasates ja juhendades neid 
nimetatud oskusi arendavatesse tegevustesse, arvestades isiku terviseseisundit;  

3.6 Juhendab kliente tervishoiu-, sotsiaal-, posti-, finants- ja muude teenuste kasutamisel ning 
hariduse omandamise võimaluste leidmisel ja elluviimisel; 

3.7 Kujundab klientide tööoskusi ja võimaldab klientidele töö tegemise harjutamist; organiseerib 
mõtestatud vabaajategevusi  

3.8 Täidab eestkostja ülesandeid nende täisealiste kodanike suhtes, kelle eestkostjaks on kohtu 
poolt määratud Raasiku Vallavalitsus ning esitab vastavad aruanded;  

3.9 Peab arvestust eestkostel olevate isikute üle ning toetab ja nõustab eestkostjaid paremaks 
toimetulekuks. 

3.10 Organiseerib isikute erihooldekande teenustele suunamist  
3.11 Kaardistab ja analüüsib teenuste vajadusi, koostab aruandlusi; 
3.12 Kontrollib teenuste osutamist ja lepingute täitmist; koostab ja levitab teenuste kohta 

teavet;  
3.13 Korraldab puudega lastele, noortele ja nende peredele toetavate teenuste arendamist, 

infopäevi, koolitusi ja nõustamist;  
3.14 Koostab oma valdkonna arengu- ja ennetustegevuse projekte ja viib neid ellu 
3.15 Teeb juhtumipõhiselt koostööd ja osaleb võrgustikutöös.  
3.16 Teeb kodukülastusi teenistusülesannete täitmise eesmärgil;  
3.17 Osaleb vajadusel vallavalitsuse, volikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel.  
3.18 Osaleb valdkonna õigusaktide koostamisel ja ajakohastamisel.  
3.19 Osaleb vajadusel vallavalitsuse, volikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel;.  
3.20 Täidab vallavanema ning osakonna juhataja poolt antud teisi ametialaseid korraldusi. 

 

4. ÕIGUSED 



4.1  Saada talle pandud ülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente ja 
muud teavet.  
4.2. Saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust.  
4.3. Teha ettepanekuid töökorralduse osas.  
4.4. Saada ja kasutada kontoritehnikat ja -tarbeid ning tehnilist abi nende kasutamisel.  
4.5. Teha ettepanekuid osakonna töö paremaks korraldamiseks ning probleemide lahendamiseks. 
4.6. Keelduda ülesannete täitmisest, mis on vastuolus seadusega. 
 

 

5. VASTUTUS 

5.1. Vastutab seaduste, õigusaktide ja käeoleva ametijuhendiga temale pandud töökohustuste 
õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest.  
5.2. Vastutab tema käsutuses olevate dokumentide säilimise, korrashoiu ja õigeaegse edastamise 
eest.  
5.3. Vastutab tema käsutuses olevate materiaalsete vahendite korrashoiu ja säilimise eest.  
5.4. Vastutab ametiülesannete täitmisel talle teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni 
hoidmise eest, et mitte kahjustada vallavalitsuse, hallatavate asutuste või kolmandate isikute 
huve.  
5.5. Vastutab isikuandmete kaitseks ettenähtud turvameetmete rakendamise eest. 
 

 

6.AMETIKOHAL TÖÖTAMISEKS VAJALIKUD EELDUSED 

6.1 Haridus Kõrgharidus 

6.2 Keelteoskus Eesti keele oskus kõnes ja kirjas kõrgtasemel, ühe võõrkeele oskus 
kõnes ja kirjas. 

6.3 Töökogemus Töökogemus ametiasutuse või ametikoha töövaldkonnas. 

6.4 Vajalikud 
teadmised ja oskused 

Valdkonda reguleerivate õigusaktide tundmine ja rakendamise oskus; 
sotsiaalvaldkonna tundmine ja analüüsimine; ametikohal vajalike 
arvutiprogrammide ja andmekogude käsitlemise oskus. 

6.5 Isikuomadused Hea analüüsi- ja planeerimisoskus, suuline ja kirjalik 
eneseväljendusoskus; koostöö- ja meeskonnatööoskus, hea 
pingetaluvus, kohusetunne, algatus-, otsustus- ja vastutusvõime. 

 
OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD JA KOHUSTUN SEDA TÄITMA: 
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Allkiri 

 
 
Kuupäev 

 


