MUSTVEE VALLAVALITSUSE

SOTSIAALTOO PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus Sotsiaalosakond
1.2 Teenistuskoha nimetus Sotsiaaltoo peaspetsialist
1.3 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 1dike 3 punkti 8 alusel)
1.4 Otsene juht Vallavanem
1.5 Asendaja Sotsiaaltod spetsialist, lastekaitse spetsialist
1.6 Keda asendab Lastekaitse spetsialist

1.7 Ametijuhendiga ndhakse ette teenistuskoha eesmirk, teenistusiilesanded, digused ja
vastutus ning teenistuskohal todtamise eeldused.

1.8 Sotsiaaltod peaspetsialisti nimetab ametisse késkkirjaga vallavanem.

1.9 Sotsiaaltoo peaspetsialisti teenistussuhte peatumisel méérab tema asendaja vallavanem
kaskkirjaga

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on Mustvee vallas sotsiaalhoolekande korraldamine ja tagamine ning
valla sotsiaalpoliitika elluviimine.

3. TEENISTUSULESANDED

1. planeerib sotsiaalosakonna t66d ja tagab osakonnale pandud iilesannete tditmist
olemasolevate organisatsiooniliste ja majanduslike tingimuste ja vdimaluste piires;

1. korraldab valla sotsiaalala arengukava ja muude sotsiaalelu késitlevate dokumentide
ja digusaktide eelndude viljatodtamist;

2. ndustab vallavalitsuse liikmeid ja valla ametnikke sotsiaaltod valdkonnas;

3. koordineerib arvestust valla sotsiaalabi v0i sotsiaalhooldust vajavate isikute kohta;

4. koordineerib materjalide ettevalmistust hooldekodusse voi lasteasutusse
paigutamiseks, vanemlike diguste dravotmiseks, hooldaja voi eestkostja madramiseks
ja lapsendamiseks, esindab vallavalitsust kohtus;

5. analiilisib sotsiaalt6o olukorda vallas ning teeb vallavanemale ettepanekuid t66
paremaks korraldamiseks selles valdkonnas;

6. osaleb vajadusel sotsiaal-, tervishoiu- ja kultuurikomisjoni t63s, abistab komisjone
informatsioonilise materjaliga;

7. teeb koostodd sotsiaaltooga tegelevate organisatsioonidega;

8. juhendab ja kontrollib valla sotsiaalosakonna t66d;

9. korraldab eestkoste seadmist tdisealiste isikute varaliste ja isiklike diguste ning
huvide kaitseks, tdidab linnavalitsuse nimel eestkostja ilesandeid;

10. annab ndusoleku asenduskodus viibivate laste tugiperesse, laagrisse,
ekskursioonidele, viliriikidesse reisimise jm lubamiseks;

11. korraldab humanitaarabi ja heategevuse suunamist tdeliselt puudustkannatavatele
inimestele;

12. korraldab volikogu méérusega sotsiaalosakonna padevusse antud sotsiaaltoetuste
maksmist;

13. korraldab vajadusel lihedasteta jaénud vallaelanike matmist;




14. korraldab laste joulukingitused ja organiseerib nende kittesaamise;

15. koordineerib valla pensionéridele valla bussides ja saunades kehtivad sooduskaartide
véljastamised;

16. koordineerib narkomaania ja HIV ennetustegevust;

17. koordineerib sotsiaalpindade arengut ja igapéevast tegevust;

18. koostab alluvate ametijuhendite projekte ja puhkuste ajakava ning esitab need
kinnitamiseks vallavanemale;

19. tiidab teisi talle seaduste alusel, vallavanema poolt pandud iilesandeid.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente valla
ametnikelt ning teistelt asutustelt vastavalt kehtivale korrale;

2. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks; anda arvamusi ja kooskd&lastusi, kokku kutsuda ndupidamisi
ning teha ettepanekuid té6riihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

3. valmistada ette ja esitada vallavanemale Gigusaktide eelndusid tema padevusse kuuluvates
kiisimustes;

4. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust;

5. saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke t66vahendeid, arvuti-ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel s.h kasutada valla autot teenistuskohustuste taditmisel;

6. kasutada valla nimetuse ja vapiga visiitkaarti.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

5.1. Ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;
5.2. Tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. Isikuandmete kaitseks ettendhtud turvamectmete rakendamise eest;

5.4. Teenistusiilesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. Tookorralduse reeglite, tule- ja tddohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.6. Tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sédilimise
eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvutikomplekt

6.2. Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus ldheduses
6.3. Mobiiltelefon

6.4. Kontoritarbed

6.5. Auto kasutamise digus

7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE

7.1. Haridus ja seadusest | Erialane korgharidus, tookogemus sotsiaalvaldkonna vihemalt
tulenevad nduded 3 aastat.




7.2. Oskused ja teadmised

. Teadmised: sotsiaalhoolekannet reguleerivate digusaktide

pohjalik tundmine

. Keeleoskus: Eesti keele oskus korgtasemel. Vene keele

oskus ametialase sOnavara valdamisega.

. Arvutioskus: Ametikohal vajalike teksti-, tabelitdotlus —ja

andmebaasi programmide ning elektrooniliselt peetavate
andmekogude kasutamise oskus.

. B-kategooria autojuhiload.

7.3. Isiksuseomadused

O W

. viga hea suhtlemis- ja viljendusoskus, sh oskus suhelda

avalikkusega;

. algatusvdime;

. stressitaluvus ja kohusetunne;

. oskus efektiivselt aega kasutada;

. analiiiisivdime, oskus planeerida t66d ja méératleda

prioriteete.




