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1. ULDOSA

Ametiasutus: Saarde Vallavalitsus
Ametikoht: sotsiaalndunik
Teenistusgrupp: Il palgagrupp
Ametikoha asukoht: Saarde vald

Teenistusse vOtmine

ametikohale nimetab vallavanem

Vahetu juht: abivallavanem

Alluvad: laste heaolu spetsialist, sotsiaalspetsialistid,
hooldustdotajad

Asendaja: maédrab vallavanem oma kaskkirjaga

Keda asendab: laste heaolu spetsialisti, sotsiaalspetsialiste,

hooldustdotajaid

2. AMETIKOHA EESMARK

Saarde valla elanike sotsiaalhoolekandelise t66 juhtimine ja koordineerimine, erinevatele
sihtgruppidele toimetulekuraskuste ennetamiseks, korvaldamiseks voi kergendamiseks abi
osutamine ning sotsiaalsete erivajadustega isikute sotsiaalsele turvalisusele, arengule ja {ihiskonnas
kohanemisele kaasaaitamine ning valdkondlike teenuste toimimise tagamine.

3. TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 On Kkursis sotsiaalvaldkonda reguleerivate | Valdkondlikud digusaktid on kooskolas

Oigusaktidega, jdlgib regulaarselt

eelndud.

muudatusi | kehtiva seadusandlusega.
seadusandluses ning teeb ettepanekuid volikogu ja
vallavalitsuse Oigusaktide vastavusse viimiseks
kehtiva seadusandlusega ja koostab vastavad

3.1.2 Oma teenistusvaldkonda

puudutavate | Vajalikud dokumendid on korrektselt ja

Oigusaktide eelndude koostamine ja esitamine | digeaegselt koostatud ja esitatud.

vallavalitsuse- ja vallavolikogu istungitel.

3.1.3 Korraldab ja
sotsiaalhoolekannet Saarde vallas.

koordineerib | Hoolekandealane t66 on organiseeritud ja

Sujuv.

3.1.4 Planeerib ja viib ldbi sotsiaalvaldkonna | Sotsiaalvaldkond on

jarjepidevalt

arendust60d, sh rahastamistaotluste, arengukavade, | arendatud, projektid, taotlused ja eelarve

projektide ning eelarve koostamine.

Oigeaegselt koostatud ning esitatud.




3.1.5  Valdkonna  teenistujate  tddjaotuse
korraldamine ning optimaalse tookorralduse
rakendamine, todeesmairkide kokkuleppimine.

Teenistujate ametijuhendite véljatddtamine ja
kaasajastamine.

Teenistujate  t60 on  korraldatud,

ametijuhendid ajakohased.

3.1.6 Teenistujate puhkuste, lahetuste ja koolituste
taotluste ldbivaatamine ja kooskolastamine.

Puhkuste ajakavad on esitatud téhtaegselt,
vajadusel puhkuste ajaks asendajad leitud,

lahetus- ja koolitustaotlused
kooskolastatud.
3.1.7 Jalgib sotsiaalvaldkonna eelarve tditmist. Tagatud on eelarve sihipdrane ja

otstarbekas kasutamine.

3.1.8 Vorgustikut6é valla, maakonna ja riigi
tasandil.

Infovahetus asutuste ning isikute vahel on
tohus, ajakohane, tookorraldust toetav.

3.1.9 Koostod tegemine erinevate sotsiaaltooga
tegelevate tihenduste ja organisatsioonidega.

Toimiv  koostdd sotsiaalvaldkonnas
tegutsevate institutsioonidega.

3.1.10 Valdkonna lepingute ettevalmistamine ja
nende tditmise jalgimine.

Lepingud on odigeaegselt vormistatud ja
nende tiitmise iile jarelevalve teostatud.

3.1.11 Valdkonna teenistujate koolitusplaani
koostamine ja vajalike koolituste organiseerimine
vastavalt eelarvelistele vahenditele.

Koolitusplaanid  on  koostatud ja
teenistujad koolitatud.

3.1.12 Koordineerib sotsiaaleluruumide kasutusele
andmist.

Sotsiaaleluruumid
kasutusele antud.

on  abivajajatele

3.1.13 Oma teenistusvaldkonda puudutavatele

Vastused on korrektselt ja oOigeaegselt

kirjadele, avaldustele, teabenduetele  ja | koostatud.
jareleparimistele vastuste koostamine.
3.1.14 Tagab valla kodulehel valdkonna | Valla kodulehel kajastatakse asjakohast

materjalide digsuse ja aktuaalsuse.

informatsiooni.

3.1.15 Korraldab oma tdovaldkonnaga seotud
andmete ajakohasuse vastavates andmeregistrites.

Andmed registrites on asjakohased.

3.1.16 Oma toovaldkonna statistiliste jm aruannete
Oigeaegne koostamine ja esitamine.

Aruanded on koostatud nduetekohaselt
ning digeaegselt.

3.1.17 Valdkondlike kohaliku omavalitsuse poolt
osutatavate toetuste ja teenuste korraldamine.

Teenuste ja toetuste osutamise iile on
arvestus peetud.

4. TAIENDAVAD ULESANDED

4.1 Tiaidab vallavanema voi tema asendaja ja
vahetu juhi antud iihekordseid teenistusiilesandeid.

Uhekordsed  teenistusiilesanded
tdidetud korrektselt ja tdhtaegselt.

on

4.2 Taidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis

Ulesanded on tiidetud korrektselt ja

tulenevad  t60  iseloomust ja  ametikohta | tihtaegselt.
puudutavatest digusaktidest.
5. OIGUSED

5.1 Saada vallavalitsuse teenistujatelt oma to0ks vajalikke juhendmaterjale, dokumente,

andmeid ja informatsiooni.

5.2 Teha ettepanekuid teenistusvaldkonna paremaks korraldamiseks ja probleemide

lahendamiseks.

5.3 Saada ametialast tdiendkoolitust ning votta osa vajalikest seminaridest ning dppepaevadest

vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele vdoimalustele.

5.4 Kasutada ametisdidukit voi saada isikliku sdiduauto kasutamise hivitist vastavalt

kehtestatud piirméérale.




55 Kasutada sisustatud to0ruumi ja t60 tegemiseks sobivaid tingimusi, Saada
teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, materjale ja tehnikat ning saada tehnilist abi
nende kasutamisel.

5.6 Keelduda iilesannete tditmisest, milleks tal puudub kvalifikatsioon, mis ei ole ametijuhendi
kohaselt tema iilesanneteks, mida ta pohjendatult ei suuda tdita voi mis on vastuolus seadusega.

5.7 Anda arvamusi ja kooskodlastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid
toorithmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamisel.

6. VASTUTUS

6.1 Avaliku teenistuse eetikakoodeksi ja digusaktidega avalikule teenistujale kehtestatud nduete
ja seatud piirangute tiitmise eest.

6.2 Seaduste ja nende alusel antud Oigusaktidega ja ametijuhendiga pandud iilesannete
Oigeaegse, kvaliteetse ja korrektse tditmise eest.

6.3 Teenistuja poolt vormistatud dokumentide ja esitatud andmete digsuse, seaduslikkuse ning
Oigeaegse edastamise eest.

6.4 Asjaajamiseks tema kasutuses olevate dokumentide sdilimise ning pidamise eest vastavalt
dokumentide loetelule.

6.5 Oma teenistusvaldkonnas rahaliste vahendite sihipdrase kasutamise eest.

6.6 Teenistuja kasutuses oleva riist- ja tarkvara korrashoiu ning séilimise eest ning juurdepaésu
tokestamise eest korvalistele isikutele.

6.7 Teenistusiilesannete tiitmisel teatavaks saanud isikuandmete ja juurdepaisupiiranguga teabe
mitteavalikustamise eest, seda ka pirast teenistussuhte 1oppemist.

6.8 Ametikohalt vabastamisel dokumentatsiooni ja talle kasutamiseks antud vara iileandmise
eest.

6.9 Vallavalitsust ja oma tookeskkonda kahjustada vdivatest hinnangutest ja tegudest hoidumise
eest.

7. AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

7.1 HARIDUS JA TOOKOGEMUS

Sotsiaaltodalane korgharidus ja sellele lisanduv ametialane enesetéiendus.

7.2 KEELTEOSKUS

7.2.1 Eesti keele valdamine C1 tasemel.

7.2.2 Vihemalt iihe vodrkeele valdamine tasemel, mis on vajalik teenistuskohustuste tditmiseks.

7.3 ARVUTIOSKUS

7.3.1 MS Office, Internet, sh ametikohal vajalikud teksti- ja tabeltootlusprogrammid ning teised
to0ks vajalikud arvutiprogrammid ja andmekogud.

7.3.2 Oskus kasutada info- ja kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks, analiiiisimiseks,
salvestamiseks ja edastamiseks, ideede véljendamiseks ning suhtlemiseks.

7.4 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

7.4.1 B-kategooria juhiluba.

7.4.2 Tooks vajalike Eesti Vabariigi ja Saarde valla digusaktide tundmine.

7.4.3 Oskus koostada digusaktide eelndusid, haldusakte, tundma haldusmenetluse reegleid.

7.4.4 Oskus oma ametikoha padevuse piires iseseisvalt otsuseid vastu votta, ette ndha tagajargi
ja vastutada nende ees.

7.5 ISIKSUSEOMADUSED

7.5.1 Hea suhtlemis- ja meeskonnatd oskus.

7.5.2 Hea viljendus- ja kuulamisoskus.

7.5.3 Iseseisva tootamise oskus, otsustus- ja vastutusvoime ning pingetaluvus.




7.5.4 Kohusetundlik, usaldusvédrne ja empaatiavdoimeline.

7.5.5 Meeldiv, avatud ja viisakas kditumine.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta kokkuleppel ja juhul, kui muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun jargima selles ettendhtud ndudeid.

Sotsiaalnounik:

(ees- ja perekonnanimi, allkiri, kuupéev)



