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Kadrina Vallavalitsus

Sotsiaalosakonna juhataja ametijuhend

Uldosa

1.1Nimi Siiri Sammel

1.2 Ametikoha nimetus sotsiaalosakonna juhataja

1.3 Ametisse nimetamine nimetab ametisdawahem

1.4 Kellele allub vallavanemale

1.5 Alluvad sotsiaaltdospetsialist / lasiesespetsialist
1.6 Asendaja osaliselt sotsiaalala speétsial

1.7 Keda asendab sotsiaaltoospetsialmssiékaitsespetsialisti

2. Ametikoha eesmark
2.1 Sotsiaalhoolekande ja lastekaitse korraldatdamina vallas.

3. Teenistuskohustused

3.1 teeb koostddd ja koordineerib sotsiaalala siests ja lastekaitse spetsialisti todulesandeid;
3.2 to6tab valja oma valdkonda puudutavate digudalgelndud ja esitab need vallavalitsusele;
3.3 peab sotsiaalregistreid (andmekogumid soteelist, sotsiaaltoetust vms abi vajavate isikute
kohta) ja edastab infot digusaktidega kehtestaturthk;

3.4 koostab ja esitab sotsiaalhoolekandealasadtsisgd aruandeid.

3.5 teeb sotsiaal- ja lastekaitsetdod puudutawatiekkondades koostood erinevate asutuste,
organisatsioonide ja komisjonidega;

3.6 tootleb isikuandmeid seaduses lubatud eesnghijkidingimustel ning vastutava téotleja antud
juhiste ja korralduste kohaselt

3.7 kogub sotsiaaltooks ja sotsiaalkomisjoni toddalikku informatsiooni, siistematiseerib ja
edastab selle digusaktidega kehtestatud korras;

3.8 osaleb kohaliku sotsiaalhoolekande arengukakatotamine valla arengukava osana,

3.9 kohaliku omavalitsuse padevuses olevate sdlisi@l@kande- ja lastekaitsealaste Ulesannete
lahendamise korraldamine;

3.10 sotsiaalvaldkonna eelarve koostamine ja ezlamutuste jalgimine;

3.11 tegeleb taisealiste isikute eestkostealastierkistega;

3.12 tegeleb klienditeenindusega valla territoorigotsiaalsetes — ja lastekaitsealastes
kUsimustes;

3.13 vormistab sotsiaalabi- v0i toetuse saamisalaikke dokumente;

3.14 tellib ja valjastab puudega inimese sdidukkipaiskaardi;

3.15 sotsiaalteenuste, valtimatu sotsiaalabi ja abl@ndmise korraldamine;

3.16 valla eelarvest sotsiaaltoetuste maaraminejesmine;

3.17 vormistab vajadusel toimetulekutoetused,;

3.18 vormistab hoolduse ja hooldajatoetused,;

3.19 tegeleb sotsiaalndustamisega (teabe andmisieasetest digustest ja seaduslike huvide
kaitsmise vOimalustest ning abistamine konkreetset®aalsete probleemide lahendamisele
edaspidise toimetuleku soodustamiseks);

4. Oigused



4.1 saada teenistusilesannete taitmiseks vajalit&tmatsiooni ja dokumente Kadrina Valla
ametnikelt ja teistelt asutustelt vastavalt keliéerrale;

4.2 teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdka66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.3 valmistada ette ja esitada vallavalitsuselegagtide eelndusid tema padevusse kuuluvates
kisimustes;

4.4 teha vallavanemale ettepanekuid:

4.4.1 oma padevusse kuuluvas valdkonnas t60 pasckoataldamiseks ja probleemide
lahendamiseks;

4.4.2 ametikohtade koosseisu ja funktsioonide,iségstingimuste tagamise, vahendite eraldamise
ja tookorralduse muutmise osas;

4.4.3teenistusilesannete taitmiseks vajaliku kirjandaBieniseks ja ostmiseks.

4.5 saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- jatmhast taiendkoolitust;

4.6 saada teenistusilesannete taitmiseks vajaiikkehendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

5. Vastutus

Sotsiaalala juhataja vastutab:

5.1 teenistuskohustuste digeaegse ja tapse taicasp

5.2 teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- gataduse, delikaatsete isikuandmete kaitse ning
muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks maardtuchatsiooni hoidmise eest;

5.3 Sotsiaalhoolekandele eraldatud rahaliste vateesithipdrase kasutamise eest.

6. Kvalifikatsiooninbuded

6.1. kdrgharidus sotsiaaltto erialal;

6.2 pidev ametialane enesetaiendamine;
6.3 soovitav eelnev sotsiaalt66 kogemus.

7. Ametialased lisateadmised ja oskused:

7.1 oskus slUstematiseerida ja anallUsida inforo@tsning kasutada seda oma to0s;
7.2 eesti keele oskus kdnes ja kirjas, vene kesMasosuhtlemistasandil;

7.3 arvutikasutamise (Word, Excel, E-post, Intereetsiaalinfostisteemi programmid) ja
kaasaegse burootehnika kasutamise ja rakendankiss; os

8. Muud olulised oskused

8.1 suhtlemises olema tasakaalukas, séilitamapeadhleemsetes olukordades, oskama kuulata
vestluspartnerit ning motiveerida oma seisukolskamna teavet ja oma seisukohti edastada selgelt
suuliselt ning kirjalikult, ara kuulata kaastootdjg vastuvotule tulnud inimesi, hinnata
situatsioone objektiivselt ning pakkuda vélja voiikiee lahendusi tulenevalt seadusandlusest, teha
kokkuvotteid, tldistusi, selgitada juriidilisi termneid;

8.2 isiksuseomadustelt olema kohusetundlik, tadakas, aus ja usaldusvaarne ning
kohanemisvdimeline, tehes stabiilselt head t6odikgeolukordades.

9. Ametijuhendi muutmine

9.1 k&esolevat ametijuhendit v6ib muuta juhtudei,rkuudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus Umber korraldada t66d vallavalitsuses;

9.2 enne ametillesannete taitmisele asumist jaspdmaudatuste sisseviimist kinnitab sotsiaalala
juhataja allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendeg&ohustub jargima selle satteid.
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