VORU VALLAVALITSUSE
SOTSIAALOSAKONNA JUHATAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Stroktuuriiik sus sotsianlosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus solsiaalogakonna juhataja

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

1.4. Otsene julit abivallavanem

1.5. Asendaja abivallavanem

1.6. Keda asendab lastekaitsespetsialisti, sotsiaalttdspetsialisti

1.7. Alluvad lastekaitsespetsialistid, sotsiaaltdospetsialistid,
avahooldustdétajad, tugiisikud

1.8. Ametijuhendiga ndhakse ette sotsiaalosakonna juhataja teenistuskoha eesmiérk,
teenistusiilesanded, digused ja vastutus ning tecnistuskohal to6tamise eeldused.

1.9. Sotsiaalosakonna juhataja nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

1.10. Sotsiaalosakonna juhataja teenistussuhte peatumise médirab vallavanem kiskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA FESMARK

Teenistuskoha ecsmiirk on valla sotsiaaihcolekande alase t6¢ korraldamine, selle struktuuri
viljaarendamine ja teenuste viljatdstamine.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. osakonna 1066 jubtimine ning osakonnale pandud #ilesannete Oiguspdrase, thpse ja
digeaegse tditmise tagamine;

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

3.3. Voru valla sotsiaalhoolekande 166 koordineerimine;

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

3.5. osakonna  pidevusse  kuuluvate  Jigusaktide eelnSude  ettevalmistamine,
teenistusvaldkonda puudutava dokumentatsiooni koostamine, teenistusvaldkonnas
esindamine, dokumentide allkirjastamine ja koondamine;

3.6. sotsiaalnGustamise korraldamine;

3.7. sotsiaaltéoalaste lepingute eclndude koostamine ja tditmise kontrollimine;

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

3.9. V&ru vallavalitsuse eestkostel olevate piiratud teovimega isikute rahaliste ja varaliste
tehingute regulaarne kontrollimine ja jérelevalve;

3.10. teenistusillesannetega seotud avalduste, piringute, teabenduete ja muude kiisimuste
menetlemine;

3.11. 66 dokumendiregistri, pereregistri, riikliku sotsiaalicenuste 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. koost6ds kultuuri- ja haridusosakonnaga lusikapeo ettevalmistamine ja 13biviimine;

3.14. vajadusel puudega inimeste sdidukite parkimiskaartide viljastamine;

3.15. osalemine ja ettepanekute tegemine alaeelarve koostamisel oma vastutusala piires,
ja osakonna eelarve tditmise jérgimine;




3.16. oma teenistusvaldkonna kohta statistilise aruandluse esitamine;
3.17. muude teenistusvaldkonda jd#vate kiisimuste lahendamine ning &igusaktidega
pandud v0i teenistuskohast tulenevate ithekordsete iilesannete tditmine.

4, OQIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Sotsiaalosakonna juhatajal on digus:

4.1. saada vallavolikogult ja -vahtsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
dritthingutelt/sihtasutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt kiesoleva ametijuhendiga
ettendhtud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.2. tcha ettepanckuid uute digusaktide vastuvdtmise kohta ning todtada vilja vastavaid
eelndusid ja projekte;

4.3. wvastutada iiksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning
ulatuses, millega ta on ndus;

44, osaleda todiilesandeid kisitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada wvajalikku
kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele v@imalustele ja kooskdlastatult vahetu
iilemusega;

4.5. saada oma teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke tS8vahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.6. kutsuda kokku n@upidamisi ning teha ettepanekuid t66rithmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma pidevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

4.7. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

4.8. digus kasutada teenistusiilesannete tiitmisel ametiautot.

5. VASTUTUS TEENMISTUSULESANNETE TAITMISEL

Sotsiaalosakonna juhataja vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokamentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. tema kisutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kiiigus tcatavaks saanud juurdep@disupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest, seda ka pérast teenistusest lahkumist;

5.5. tockorralduse reeglite, tule- ja t68ohutusnuete tditmise ja talle kasutamiseks antud
to6vahenditega heaperemeheliku imberkéimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise
cest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKEUD TOOVAHENDID

6.1. Arvutikomplekt

6.2. Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus ldheduses
6.3. Telefon

6.4. Kontoritarbed

7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE

7.1. Haridus ja seadusest tulenevad nduded o erialane korgharidus;

e ¢ei esine avaliku teenistuse seaduses
satestatud  asjaolusid, mis vilistavad




teenistusse vitmise (ATS § 15).

7.2. Tookogemus

tookogemus avalikus teenistuses.

7.3. Oskused ja teadmised

e oskab kisitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

e valdab eesti keelt korgtasemel nii kdnes
kui kirjas;

e soovituslikult vihemalt tihe vddrkeele
oskus;

e omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest
ja  Oigusaktide ja  dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada

oma valdkonna Gigusakte;
¢ orienteerub oma t6évaldkonna
digusaktides;

e tunneb ja oskab rakendada t60ks
vajalikke Eesti Vabariigi, Voru valla ja
teiste Voru vallaga ihinevate valdade
Oigusakte;

o omab B-kategooria autojuhiluba.

7.4. Isiksuseomadused

Omab viga head suhtlemisoskust, on kohuse-
ja vastutustundlik ning hea stressitaluvusega
ja tasakaalukas. Omab oskust planeerida
toOprotsessi ning teha kokkuvdtteid ja
iildistusi. Oskab teha meeskonnatédd ning on
tipne ja  korrektne ning viga hea
pingetaluvusega. On véga hea viljendus- ja
kuulamisoskusega ning oskab siilitada rahu
probleemsetes clukordades.

8.  AMETIIUBENDI MUUTMINE

Ametijuhendit viib muuta vallavanem ametniku ndusolekul.
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