VORU VALLAVALITSUSE
SOTSIAALOSAKONNA JUHATAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus sotsiaalosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus sotsiaalosakonna juhataja

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)

1.4. Otsene juht abivallavanem

1.5. Asendaja abivallavanem

1.6. Keda asendab lastekaitsespetsialisti, sotsiaaltodspetsialisti

1.7. Alluvad lastekaitsespetsialistid, sotsiaaltéospetsialistid,
avahooldusttétajad, tugiisikud

1.8. Ametijuhendiga n&hakse ette sotsiaalosakonna juhataja teenistuskoha eesmérk,
teenistusiilesanded, digused ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.9. Sotsiaalosakonna juhataja nimetab ametisse késkkirjaga vallavanem.

1.10. Sotsiaalosakonna juhataja teenistussuhte peatumise méarab vallavanem kaskKkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmaérk on valla sotsiaalhoolekande alase t66 korraldamine, selle struktuuri
valjaarendamine ja teenuste véljatddtamine.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. osakonna t66 juhtimine ning osakonnale pandud Ulesannete diguspérase, tapse ja
Oigeaegse tditmise tagamine;

3.2. osakonna padevuses olevate digus ja haldusaktide eelndude koostamise tagamine;

3.3. VOru valla sotsiaalhoolekande t66 koordineerimine;

3.4. sotsiaalosakonna teenistujate informeerimine uutest normatiivaktidest,
teenistusvaldkonna informatsiooni edastamine;

3.5. osakonna  pé&devusse  kuuluvate  Oigusaktide  eelndude  ettevalmistamine,
teenistusvaldkonda puudutava dokumentatsiooni koostamine, teenistusvaldkonnas
esindamine, dokumentide allkirjastamine ja koondamine;

3.6. sotsiaalndustamise korraldamine;

3.7. sotsiaaltdvalaste lepingute eelndude koostamine ja taitmise kontrollimine;

3.8. isikute teovOime piiramise ja eestkoste seadmise algatamisega seotud toimingute
korraldamine, dokumentide esitamine kohtule ning vajadusel kohtuistungil osalemine;

3.9. Voru vallavalitsuse eestkostel olevate piiratud teovéimega isikute rahaliste ja varaliste
tehingute regulaarne kontrollimine ja jarelevalve;

3.10. teenistusilesannetega seotud avalduste, paringute, teabenduete ja muude kiisimuste
menetlemine;

3.11. t66 dokumendiregistri, pereregistri, riikliku sotsiaalteenuste ja -toetuste
andmeregistri (STAR) ning teiste teenistuseks vajaminevate registritega, STARI
administreerimine;

3.12. valla veebilehel oma tegevusvaldkonda puudutavate linkide aktuaalsena hoidmine,

vajamineva teabe edastamine avalike suhete spetsialistile;

3.13. koost0os kultuuri- ja haridusosakonnaga lusikapeo ettevalmistamine ja labiviimine;

3.14. vajadusel puudega inimeste sdidukite parkimiskaartide véljastamine;

3.15. osalemine ja ettepanekute tegemine alaeelarve koostamisel oma vastutusala piires,
ja osakonna eelarve téitmise jargimine;




3.16.
3.17.

oma teenistusvaldkonna kohta statistilise aruandluse esitamine;
muude teenistusvaldkonda j&dvate kisimuste lahendamine ning Oigusaktidega

pandud voi teenistuskohast tulenevate ihekordsete Ulesannete téitmine.

4.

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Sotsiaalosakonna juhatajal on digus:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.
4.8.

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
ariihingutelt/sihtasutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga
ettendhtud Ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

teha ettepanekuid uute digusaktide vastuvdtmise kohta ning tddtada valja vastavaid
eelndusid ja projekte;

vastutada Uksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning
ulatuses, millega ta on néus;

osaleda toollesandeid kasitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku
kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele v6imalustele ja koosk®lastatult vahetu
ulemusega;

saada oma teenistusulesannete taitmiseks vajalikke tdéovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

kutsuda kokku ndupidamisi ning teha ettepanekuid téoriihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

saada teenistuseks vajalikku ametialast taienduskoolitust;

digus kasutada teenistusiilesannete taitmisel ametiautot.

5.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Sotsiaalosakonna juhataja vastutab:

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

tema kasutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

teenistusiilesannete téitmise kéigus teatavaks saanud juurdepadédsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest, seda ka parast teenistusest lahkumist;

tookorralduse reeglite, tule- ja to6ohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sailimise
eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvutikomplekt

6.2. Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus laheduses

6.3. Telefon

6.4. Kontoritarbed

7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE

7.1. Haridus ja seadusest tulenevad néuded e erialane kdrgharidus;

e ¢i esine avaliku teenistuse seaduses
sdtestatud asjaolusid, mis vélistavad




teenistusse votmise (ATS § 15).

7.2. Téokogemus

e tOOkogemus avalikus teenistuses.

7.3. Oskused ja teadmised

e oskab Kkésitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

e valdab eesti keelt kdrgtasemel nii kdnes
kui kirjas;

e soovituslikult vahemalt (he vO0rkeele
oskus;

e omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest
ja  Oigusaktide  ja  dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada
oma valdkonna Gigusakte;

e orienteerub oma
Oigusaktides;

e tunneb ja oskab rakendada tOOks
vajalikke Eesti Vabariigi, Voru valla ja
teiste Voru vallaga Uhinevate valdade
digusakte;

e omab B-kategooria autojuhiluba.

toovaldkonna

7.4. Isiksuseomadused

Omab vdga head suhtlemisoskust, on kohuse-
ja vastutustundlik ning hea stressitaluvusega
ja tasakaalukas. Omab oskust planeerida
tooprotsessi ning teha kokkuvdtteid ja
uldistusi. Oskab teha meeskonnat6dd ning on
tapne ja  korrektne ning véga hea
pingetaluvusega. On véga hea valjendus- ja
kuulamisoskusega ning oskab sailitada rahu
probleemsetes olukordades.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit v6ib muuta vallavanem ametniku ndusolekul.




