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ROUGE VALLAVALITSUSE
SOTSIAALNOUNIK
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1.  Struktuuriiksus Haridus- ja sotsiaalosakond

1.2.  Teenistuskoha nimetus Sotsiaalndunik

1.3.  Teenistuskoha liik Ametnik (ATS 8 7 16ike 3 punkti 8 alusel)

1.4.  Otsene juht Abivallavanem hariduse- ja sotsiaalalal

1.5. Asendaja Abivallavanem hariduse- ja sotsiaalalal
maéaratud teenistuja

1.6. Keda asendab Lastekaitsespetsialist

1.7. Ametijuhendiga nahakse ette sotsiaalnduniku teenistuskoha eesmark, to6llesanded,

Oigused ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8.

Sotsiaalnduniku nimetab ametisse késkkirjaga vallavanem.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesméark on toetada vallavalitsuse sotsiaalhoolekande ja laste heaolu poliitikate
valjatodtamist ning elluviimist.

3. TEENISTUSULESANDED

Sotsiaalndunik

3.1
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.
3.10.

3.11.
3.12.

osaleb valla sotsiaalhoolekande ja laste ning perede heaolu poliitikate véljatdotamisel ja
elluviimisel;

korraldab osakonna péadevusse kuuluvad digus ja haldusaktide eelndude ettevalmistamise
ja aitab koostada sotsiaalvaldkonna dokumentatsiooni;

analliusib sotsiaalteenuste vajadust, kéttesaadavust ning korraldust ning kavandab
arendustegevused;

koordineerib lastekaitse t60 korraldust ning vajadusel tédidab lastekaitsespetsialisti
teenistusilesandeid;

ndustab ja informeerib sotsiaalosakonna teenistujaid uutest normatiivaktidest ja edastab
neile teenistusvaldkonna toos vajalikku informatsiooni;

korraldab sotsiaaltddalaste lepingute koostamise ja kontrollib nende taitmist;

menetleb teenistusiilesannetega seotud avaldusi, paringuid ja teabendudeid,;

t66 dokumendiregistri, pereregistri, riikliku sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistri
(STAR) ning teiste teenistuseks vajaminevate registritega, STARI administreerimine;
Hoiab valla veebilehel aktuaalsena sotsiaalvaldkonna informatsiooni, edastab teabe
kommunikatsioonispetsialistile;

osaleb sotsiaalvaldkonna alaste projektide koostamises ja elluviimises;

oma teenistusvaldkonna kohta statistilise aruandluse esitamine;

muude teenistusvaldkonda ja&vate kusimuste lahendamine ning digusaktidega pandud voi
teenistuskohast tulenevate ihekordsete ilesannete tditmine.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL
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Sotsiaalndunikul on digus:
4.1.

4.2.
4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.
4.8.

teha ettepanekuid 0Oigusaktide vastuvGtmiseks ja vastavate eelndude ja projektide
véljatootamiseks;

vastutada tksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning ulatuses,
millega ta on ndus;

kutsuda kokku ndupidamisi ning teha ettepanekuid t6drihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma péadevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

teha arendus valdkonnas ettepanekuid vallavalitsuse ja hallatavate asutuste
tegutsemispbhimatete ja tookorralduse muutmiseks;

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
arithingutelt ning teistelt péadevatelt isikutelt k&esoleva ametijuhendiga ettenahtud
ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

saada oma teenistusilesannete taitmiseks vajalikke tddvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

kasutada teenistusiilesannete taitmisel ametiautot.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Sotsiaalndunik vastutab:

5.1
5.2.
5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni 6igsuse eest;

isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

teenistustllesannete taitmise kaigus teatavaks saanud juurdepdasupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest, seda ka pérast teenistusest lahkumist;

toosisekorra, tule- ja todohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud téovahenditega
heaperemeheliku imberkaimise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

Arvuti- ja kontoritehnika;

printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus laheduses;
telefon;

kontoritarbed.

7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

7.1. Haridus ja seadusest tulenevad | e K&rgharidus; soovitavalt sotsiaaltoo, tervise voi
nduded, tdbkogemus uhiskonnateaduste valdkonnas;
e ¢i esine ,,Avaliku teenistuse seaduses® sétestatud
asjaolusid, mis valistavad teenistusse vdtmise
(ATS § 15).
7.2. Oskused ja teadmised e o0skab késitseda ametikohal vajalikke

arvutiprogramme ja andmekogusid,;
e valdab eesti keelt C-1 tasemel nii kdnes kui Kirjas;
e soovituslikult vahemalt Gihe vdorkeele oskus;
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omab teadmisi 0digusaktide ja dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma
valdkonna uld- ja tksikakte;

orienteerub digusaktidega valla padevusse antud
kisimustes oma t6ovaldkonnas;

oskab  planeerida tOoprotsessi ning teha
kokkuvétteid ja tldistusi;

tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Rouge valla digusakte;

omab B-kategooria juhiluba.

7.3.

Isiksuseomadused

omab vaga head suhtlemisoskust, otsustusvdimet;
on kohuse- ja vastutustundlik ning hea
stressitaluvusega ja tasakaalukas;

oskab teha meeskonnat66d;

on tapne ja korrektne;

suudab stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka
pingeolukorras.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma k&skkirjaga ametniku ndusolekul.

8.2.

Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

e muutuvad oluliselt teenistustilesannete taitmiseks kehtestatud nduded,;

e muutuvad oluliselt ametijuhendis maaratud teenistusulesanded,;

e ametniku t6daja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud
t00aja, valveaja voi 66t60 kohaldamist;

e suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

e teenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pdhipalk (ATS § 52 18ige 3).

(allkirjastatud digitaalselt)

Britt VVahter
vallavanem



