SAAREMAA VALLAVALITSUS

SOTSIAALHOOLEKANDETEENISTUSE JUHATAJA

AMETIJUHEND
1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus sotsiaalosakond, sotsiaalhoolekandeteenistus

1.2. Teenistuskoha nimetus sotsiaalhoolekandeteenistuse juhataja

1.3. Teenistuskoha liik ametikoht

1.4. Vahetu juht osakonnajuhataja

1.5. Keda asendab lastekaitseteenistuse juhataja voi
osakonnajuhataja

1.6. Kes asendab lastekaitseteenistuse juhataja voi
osakonnajuhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Saaremaa Vallavalitsuse sotsiaalhoolekandeteenistuse t06 korraldamine ja juhtimine.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:
3.1. juhib sotsiaalhoolekandeteenistuse t60d vastavalt sotsiaalosakonna pdhiméérusele;
3.2. osaleb valla sotsiaalpoliitika véljatddtamisel;

3.3. koordineerib vallavalitsuse piddevuses olevate sotsiaalhoolekandealaste iilesannete tditmist

ning tagab t60 jdrjepidevuse;
3.4. koordineerib sotsiaalhoolekandealaste digusaktide eelndude ettevalmistamist;

3.5. osaleb sotsiaalvaldkonna arengudokumentide koostamisel ja annab sotsiaalhoolekandealase

sisendi valla arengukava, eelarvestrateegia ja eelarve eelndusse;

3.6. koordineerib sotsiaalhoolekandealaseid teenuseid Saaremaa vallas ldhtudes sihtgrupi

vajadustest ja huvidest ning kehtivatest digusaktidest;

3.7. osaleb sotsiaalvaldkonna vallavalitsuse hallatavate asutuste vorgu analiilisimisel ning teeb

ettepanekuid selle imberkorraldamiseks;
3.8. allkirjastab sotsiaalhoolekande valdkonnaga seotud dokumente oma pédevuse piires;
3.9. osaleb sotsiaalhoolekande valdkonna arendustegevustes ja vorgustikutoos;
3.10. teostab jdrelevalvet sotsiaalhoolekandealaste teenuste osutamise kvaliteedi iile;

3.11. korraldab ja administreerib riikliku sotsiaaltoetuste ja -teenuste andmebaasi (STAR) pidamist

oma struktuuriiiksuse iilesannete tditmiseks;
3.12. osaleb vajadusel vallavolikogu istungitel ja vallavolikogu komisjonide koosolekutel;
3.13. osaleb vajadusel vallavalitsuse istungitel;
3.14. suhtleb vajadusel meediaga oma padevuse ja teenistusiilesannete piires;
3.15. tootab vilja teenistuse teenistujate ametijuhendid ja tooiilesannete loetelu;
3.16. korraldab teenistuse teenistujate hindamis- ja arenguvestlusi;

3.17.tdidab vahetu juhi ja valdkonna eest vastutava abivallavanema poolt antud iihekordseid

tlesandeid.




4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

saada talle pandud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

teha ettepanekuid tookorralduse osas;

kasutada tooks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel.

5. VASTUTUS

Tee
5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

nistuja vastutab:
teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;
isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;
teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;
tookorralduse reeglite, tule- ja toGohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkéimise eest;
tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning sdilimise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus: korgharidus  sotsiaaltéds  vO1  korgharidus  ja
kutseseaduse alusel vilja antud sotsiaaltodtaja kutse.

6.2. Tookogemus: Vihemalt 2-aastane juhtimiskogemus voi vdhemalt 34
aastane tookogemus sotsiaalvaldkonnas

6.3. Teadmised ja oskused Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid,

6.3.3. tunneb  asjaajamise  pOhimotteid  ning
dokumentide ja oOigusaktide vormindudeid,
oskab koostada dokumente ning oma
toovaldkonna tksikakte;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma téovaldkonna
oigusakte;

6.3.5. omab juhtimisalaseid teadmisi, sh tunneb
juhtimisprintsiipe

6.4. Isikuomadused 6.4.1. hea suhtlemis- ja enesevéljendusoskus;

6.4.2. algatusvdime ja loovus;

6.4.3. otsustus- ja  vastutusvéime, sealhulgas
kohustuste tipne ja digeaegne tditmine;

6.4.4. voime planeerida ja kasutada oma aega
efektiivselt;

6.4.5. valmidus meeskonnatooks;

6.4.6. tulemustele orienteeritud.




