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Sotsiaalosakonna juhataja ametijuhend

1. Uldosa

Struktuuriiiksus sotsiaalosakond

Ametikoha nimetus sotsiaalosakonna juhataja

Teenistusgrupp juht

Kellele allub vallavanem

Alluvad lastekaitsespetsialist, juhtumikorraldaja, toetuste menetleja,
sotsiaaltootajad, avahooldustodtajad, peretdotaja, tugiisikud

Ametisse nimetamine vallavanem

Asendaja vallavanema méératud ametnik

2. Ametikoha eesméirk
Sotsiaalosakonna juhataja ametikoha eesmirk on sotsiaalosakonna juhtimine ja hoolekande-,
tervishoiu-, lastekaitsealase tegevuse koordineerimine, valdkonna arengudokumentide

viljatodtamine.

3. Teenistusiilesanded:

3.1. sotsiaalhoolekande seaduses ja rahvatervise seaduses KOV-ile pandud iilesannete tditmise
tagamine;

3.2. sotsiaalosakonna juhtimine: korraldab osakonnasisese todjaotuse ja infovahetuse ning
vastutuse madramise ning koostab ametijuhendid osakonna tootajatele;

3.3. sotsiaalhoolekandealaste arengudokumentide ja tegevuskavade véljatdotamine;

3.4. sotsiaalhoolekande eelarve projekti ja selle seletuskirja koostamine ning selle tditmise
jélgimine;

3.5. sotsiaalvaldkonna ja tervise edendamisele suunatud digusaktide ja haldusaktide eelndude,
lepingute, kirjade, teabenduete vastuste, jarelepdrimistele vastuste, statistiliste jm aruannete
koostamine;

3.6. osakonna tegevusvaldkonna lepingute ja projektide kooskdlastamine, nende tditmise ja
kehtivuse jalgimine;

3.7. valdkonda kuuluvate digusaktide eelndude ettevalmistamine ja ettekandmine vallavalitsuse ja
volikogu istungitel ning volikogu komisjoni koosolekutel;

3.8. valdkonna ametikirjade koostamine, dokumentide loomise, sisestamise ja menetlusmérgete

tegemise tagamine dokumendihaldussiisteemis;
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3.9. sotsiaalvaldkonna riigihangetele sisendi andmine ja koostamise abistamine, ostumenetluste
korraldamine;

3.10. osakonna valdkonda puudutavate projektide koostamine vai selles osalemine;

3.11. osaleb ja abistab sotsiaalvaldkonda puudutavate tirituste korraldamist;

3.12. abivajajate sotsiaalndustamine ja sotsiaaltodga seotud ndustamiste korraldamine;

3.13. valdkonna materjalide digsuse ja aktuaalsuse tagamine valla kodulehel,

3.14. eestkoste korraldamine, aruandluste esitamine;

3.15. teeb koostodd valla ametnike, teiste omavalitsuste, riigiasutuste, juriidiliste ja flilisiliste
isikutega;

3.16. teeb koostood koostdOpartneritega, asutustega, juriidiliste ja fiitisiliste isikutega, Viike-
Maarja Vallavalitsuse osakondadega;

3.17. toetuste vdljamaksulehtede vormistamine, kinnitamine ja rahandusosakonnale saatmine;
3.18. riskigruppide kodude kiilastamine ja kdekdigu jdlgimine ning abitusse olukorda sattunud
inimestele abi osutamine;

3.19. sotsiaaleluruumidega tegelemine;

3.20. teostab teisi ametikoha eesmargiga seotud tegevusi omal initsiatiivil;

3.21. vallavanema antud ja vallavalitsuse funktsioonidest tulenevate muude iilesannete tditmine.

4. Osakonnajuhatajal on digus:

4.1. saada vallavalitsuselt, vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt
ametiiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.2. kontrollida oma tegevusvaldkonnas Eesti Vabariigi ja valla omavalitsusorganite
oigusaktide, vallavanema kaskkirjade ja valla nimel sdlmitavate lepingute tditmist;

4.3.  esindada valda suhetes juriidiliste ja fiilisiliste isikutega vallavanema poolt volitatud
padevuse ulatuses;

4.4. sooritada toiminguid oma padevuse piires digusaktide alusel ja tditmiseks;

4.5.  teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks, anda arvamusi ja kooskdlastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning teha
ettepanekuid toorithmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate
kiisimuste lahendamisel;

4.6.  kasutada tOoOvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi ja
tdienduskoolitust teenistusiilesannetest tulenevate iilesannete tditmiseks;

4.7. saada juurdepdds riigihangete registrile, jm vajaminevatele registritele, valla

dokumendiregistrile, sotsiaalregistrile STAR.
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5. Noutavad teadmised ja oskused:

5.1. korgharidus, soovitavalt sotsiaalvaldkonnas;

5.2. eesti keele oskus korgtasemel ja iihe voorkeele oskus vihemalt suhtlustasandil;

5.3. vdga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus;

5.4. tooks vajalike riigi ja Vdike-Maarja valla digusaktide tundmine s.h riigi pohikorra, kodanike
Oiguste ja vabaduste, avalikku teenistust, sotsiaalvaldkonda ja rahvatervist reguleerivate
oigusaktide hea tundmine;

5.4. ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude késitlemise oskus, arvutikasutamise
oskus loppkasutaja tasemel;

5.5. hea suhtlemisoskus, tasakaalukus, koostoovalmidus;

5.6. kiire otsustusvoime, kohuse-ja vastutustunne, algatusvdime ja loovus, vOime osaleda uute
lahenduste viljatodtamisel, neid rakendada;

5.7. hea stressitaluvus, sealhulgas vdime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada pingeolukorras;

5.8. B-kategooria soiduki juhtimisdigus;

5.9. lojaalsus ja orienteeritus valla avalikele huvidele.

6. Sotsiaalosakonna juhataja vastutab:
6.1. temale pandud ametiiilesannete diguspérase, digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
6.2. oma t00s vastuvoetud otsuste ja ettepanekute ning digusaktide eelndude seaduslikkuse
eest;
6.3. vormistatud dokumentide ja esitatud andmete digsuse ning digeaegse edastamise eest;
6.4. tema poolt peetava asjaajamise asjaajamiskorrale vastavuse eest;
6.5. teenistuse tottu talle teatavaks saanud riigi- ja &risaladuste, teiste inimeste perekonnaelu
puudutavate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méératud teabe hoidmise eest;
6.6. tema kasutusse antud vara ning muude vahendite sdilimise ja korrasoleku ning sihipdrase

kasutamise eest.

7. Ametijuhendi muutmine

7.1. Ametijuhendi kaasajastamise ning muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmérgil
vaadatakse ametijuhend vallavanema ja teenistuja poolt 14bi vahemalt iiks kord aastas.

7.2. Teenistuse timberkorraldamisest tulenev ametijuhendi ihepoolne muutmine ilma teenistuja
nousolekuta on lubatud tingimusel, et ei muutu ametikoha eesmérk ja ndutav erialane

ettevalmistus, ei vihene teenistuja palk ning ei suurene teenistusiilesannete maht.
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Olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda jargima.

Sotsiaalosakonna juhataja

allkiri, kuupdev



