Sotsiaalhoolekande juhtivspetsialisti ametijuhend

1. ULDOSA

Ametinimetus: sotsiaalhoolekande juhtivspetsialist
Struktuuriiiksus: Tapa vallavalitsuse haridus- ja sotsiaalosakond
Vahetu juht: abivallavanem (haridus- ja sotsiaalosakond)
Kes asendab: sotsiaalhoolekandespetsialist

Keda asendab: abivallavanem (haridus- ja sotsiaalosakond)

2. AMETIKOHA EESMARK
Valla sotsiaalvaldkonna kujundamine ja arendamine Sotsiaalhoolekandespetsialistide t66
korraldamine.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1 tootab vilja valla sotsiaalvaldkonna arengusuunad ja koordineerib nende elluviimist;

3.2 koordineerib sotsiaalhoolekandespetsialistide t66d ning teeb abivallavanemale ettepanekuid
sotsiaalhoolekande igapdevase t60 korraldamise ja arendamise osas.

3.3 on kursis oma vastutusala reguleerivate oigusaktidega, jdlgib regulaarselt muudatusi
seadusandluses ning teeb ettepanekuid volikogu ja vallavalitsuse digusaktide vastavusse viimiseks
kehtiva seadusandlusega;

3.4 tagab oma vastutusala tegevusvaldkondi puudutavate vallavalitsuse oigusaktide projektide
ettevalmistamise ja digeaegselt vallavalitsuse istungile esitamise;

3.5 tagab oma vastutusala tegevusvaldkondi puudutavate volikogu otsuste ja méadruste volikogu
oigusaktide projektide ettevalmistamise ja volikogu istungil esitamise, koost66 volikogu
sotsiaalkomisjonigaga;

3.6 tagab oma péadevuse piires valdkonna lepingute ette valmistamise ja digeaegse menetluse;

3.7 koordineerib sotsiaalhoolekandeteenuste osutamist ja sotsiaaltoetuste médramist, korraldab
sotsiaalse kaitse tagamise;

3.8 annab valla elanikele vajalikku teavet sotsiaalsetest digustest ning korraldab nende seaduslike
huvide kaitsmist;

3.9 teavitab valla elanike oma t66valdkonna tegemistest valla kodulehel ja/voi ajalehes “Sonumed”.
3.10 omab iilevaadet valla hoolekandeasutuste tegevusest, teeb ettepanekuid nende t66 paremaks
korraldamiseks ning vajadusel kontrollib asutuste t66d;

3.11 teeb koostood sotsiaalkiisimustes erinevate asutuste, KOV-de spetsialistide ja perearstidega
olemasoleva koostoovorgustiku sailitamiseks ja vajadusel uute koostdopartnerite leidmiseks;

3.12 teeb koostdod vallavalitsuse teiste ametnike ja tootajatega;

3.13 annab vallavalitsusele ja teistele struktuuriiiksustele oma vastutusala piires arvamusi ja
kooskolastusi:

3.14 osaleb vastutusala tegevusvaldkondade arengukavade koostamisel,

3.15 vastab toovaldkonna kirjadele ja teabenduetele vastavalt vallavalitsuse asjaajmiskorrale;

3.21 tdidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t60 iseloomust, t00 iildisest kdigust,
teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivatest ja ametiasutuse t66 korraldamiseks antud
oigusaktidest ning vahetu juhi seaduslikke teenistusalaseid suulisi ja Kirjalikke korraldusi.

4. OIGUSED

4.1 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,
vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega ariiihingutelt ning teistelt
padevatelt isikutelt;



4.2 valmistada ette ja esitada digusaktide eelndusid tema padevusse kuuluvates kiisimustes;

4.3 anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma piadevuse piires teenistusiilesannete
taitmise kaigus koostatud dokumente;

4.4 kokku kutsuda noupidamisi ning teha ettepanekuid t6oriihmade moodustamiseks ja asjatundjate
kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

4.5 teha vahetule juhile ettepanekuid:

4.5.1 oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks;

4.5.2 struktuuriiiksuse ametikohtade koosseisu ja iilesannete, teenistustingimuste tagamise, vahendite
eraldamise ja téokorralduse muutmise osas;

4.5.3 talle alluvate ametnike teenistusse ja votmiseks ja teenistusest vabastamiseks, tootajate
toolevotmiseks ja vabastamiseks, neile tootasu madramiseks, ergutuste ja distsiplinaarkaristuste
kohaldamiseks;

4.5.4 talle alluvate teenistujate tdiendkoolitusele suunamiseks;

4.5.5 teenistusiilesannete taitmiseks vajaliku Kirjanduse tellimiseks ja ostmiseks;

4.6 anda talle alluvatele ametnikele teenistusalaseid korraldusi Gigusaktides ja ametijuhendites
satestatud teenistuskohustuste tditmiseks ning seadusega ettendhtud Kkorras iihekordseid
teenistusalaseid korraldusi, mille tditmine ei tulene nende teenistuskohustustest,

4.8 osaleda vallavolikogu ja -valitsuse istungitel;

4.9 saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tidiendkoolitust ning osaleda teabeiiritustel
eelarves ettendhtud mahus;

4.10 kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel;

4.11 tegutseda iseseisvalt teenistusiilesannete tiitmisel.

5. VASTUTUS

5.1 Avalikku teenistust ja teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivate oigusaktidega
satestatud tilesannete, ametiasutuse tookorraldust reguleerivate nduete ja juhendite ning kdesoleva
ametijuhendiga kehtestatud teenistusiilesannete seadusliku, Gigeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;
tema poolt viljastatud dokumentide ja teabe Gigsuse eest;

5.2 teenistusiilesannete tottu teatavaks saanud riigi- ja ametisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks maaratud informatsiooni
hoidmise eest;

5.3 viljastatud informatsiooni ja dokumentide digsuse eest;

5.4. kasutusse antud téovahendite ja vara sailimise ning korrashoiu, sihtotstarbelise, heaperemeheliku
ja otstarbeka kasutamise eest ning tegevuse voi tegevusetusega pdhjustatud kahju eest vastavalt
seadusandlusele.

6. HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
KEHTESTATUD NOUDED

Haridus ja tookogemus: korgharidus sotsiaaltoo erialal, millele lisandub ametialane
enesetdiendamine. Varasem to6kogemus sotsiaalvaldkonnas.

Keeleoskus: eesti keele oskus keeleoskuse C1 tasemel ja vene keele oskus keeleoskuse B1 tasemel.
Arvutioskus: ametikohal vajalike  teksti-, tabeltootlus- ja andmebaasi  programmide ning
elektrooniliselt peetavate andmekogude kasutamise oskus.



