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ROUGE VALLAVALITSUSE

SOTSIAALTOOTAJA

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1.  Struktuuriiiksus Haridus- ja sotsiaalosakond
1.2.  Tookoha nimetus Sotsiaaltootaja
1.3.  Tookoha liik Tootaja
1.4.  Otsene juht Abivallavanem haridus- ja sotsiaalalal
1.5.  Asendaja Vallavanema maéiratud tdotaja voi teenistuja
1.6. Keda asendab Hooldustdotajat, sotsiaalhooldustdotajat
1.7.  Ametijuhendiga nidhakse ette sotsiaaltootaja tookoha eesmérk, tooiilesanded, digused ja vastutus

ning todkohal to6tamise eeldused.

1.8.

Sotsiaaltootajaga solmib téolepingu vallavanem.

2. TOOKOHA EESMARK

Tookoha eesmérk on tagada igapdevaselt Misso Sotsiaalkeskuse torgeteta t60 ja efektiivne haldamine,
korraldada Rdouge valla sotsiaaleluruumide haldamise korraldamine
vastavalt kehtivatele Gigusaktidele ja kohaliku omavalitsuse korralduslikele pohimdtetele.

3. TOOULESANDED

3.1.
3.2.

3.3.

3.4.
3.5.

3.6.
3.7.

3.8.

3.9.
3.10.
3.11.

3.12.

Sotsiaalkeskuse teenuste planeerimine ja teenuste jérjepidevuse tagamine.

Sotsiaalkeskuse igapédevase t60 korraldamine ja sotsiaalkeskuse haldamine vastavalt kehtivale
tookorraldusele ja pShimédirusele.

Sotsiaalkeskuse eelarve koostamine ja esitamine vallavalitsusele; kinnitatud eelarve tiitmise
jélgimine ning vajadusel eelarve muudatusettepanekute tegemine.

Sotsiaalkeskuse tootajate to0 koordineerimine, {ilesannete jaotamine ning nende tiitmise jalgimine;
Sotsiaalkeskuse meeskonna komplekteerimine koostods otsese juhiga. Todtajate tdorahulolu ja
motiveerituse toetamine.

Teenuste arendamise ja tookorralduse parendamise ettepanekute tegemine.

Misso Sotsiaalkeskuse toimimiseks vajaliku andmestiku ja dokumentatsiooni koostamine,
haldamine ning ajakohasena hoidmine. Sotsiaalkeskuse arvete kinnitamine.

Valla sotsiaaleluruumide haldamise siisteemi toimimise tagamine, sealhulgas:

3.8.1. eluruumide tehnilise korrashoiu korraldamine ja nende seisukorra jalgimine;

3.8.2. eluruumide registri haldamine ja vajalike aruannete koostamine;

3.8.3. elanikele suunatud info edastamine;

3.8.4. eluruumidesse sisse- ja véljakolimise protsessi korraldamine ning vGtmete arvestuse

ja litkkumise tagamine;

3.8.5. koostdd tegemine teiste osakondadega sotsiaaleluruumide korrashoiutéode
planeerimisel ja koordineerimisel.

Ruusmaie sotsiaalmaja eluruumide haldamine ning nende korrashoiu ja kasutamise korraldamine.
Osalemine valla sotsiaalvaldkonna siindmuste ja koostooprojektide korraldamises.

Koostdo valla ametnike, hallatavate asutuste ja teenuse osutajatega sotsiaalkeskuse t60 ning
eluruumide haldamise kiisimustes.

Sotsiaalkeskuse teenuste ja voimaluste tutvustamine elanikele ja teistele asutustele.
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3.13.

3.14.

Vajadusel sotsiaalhooldustdotaja todiilesannete tdimine ja kodus elavatele abi vajavatele klientidele
koduteenuse osutamine.

Muude toovaldkonda jddvate kiisimuste lahendamine ning 6igusaktidega pandud voi
sotsiaalvaldkonna t66st tulenevate muude iihekordsete iilesannete tditmine.

4. OIGUSED TOOULESANNETE TAITMISEL

Sotsiaaltdotajal on digus:

4.1.
4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

teha ettepanekuid digusaktide vastuvdtmiseks ja vastavate eelndude ja projektide véljatdotamiseks;
teha ettepanekuid sotsiaalkeskuse t60 tulemuslikkuse tdstmiseks ja, tegutsemispohimotete ja
tookorralduse muutmiseks;

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla dritthingutelt
ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tditmiseks
vajalikku informatsiooni ja dokumente;

saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tdGvahendeid ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

Tootilesannete tditmisel 14htub sotsiaalkeskuse juhataja sotsiaalvaldkonna todtaja eetikakoodeksist ning
jargib ametieetika ja professionaalse kditumise pohimdtteid.
Sotsiaaltootaja vastutab:

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

5.5.

5.6.
5.7.

ametijuhendis sitestatud tookohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

tooiilesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete saladuses hoidmise
eest;

toosisekorra, tule- ja todohutusnduete tiitmise ja talle kasutamiseks antud to6vahenditega
heaperemeheliku timberkdimise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise eest.
sotsiaalhooldustdotaja ei tohi astuda kliendiga isiklikesse rahalistesse suhetesse ega

mojutada parimisdiguslike dokumentide vormistamist.

6. TOOKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1.
6.2.
6.3.

Arvuti- ja kontoritehnika
Printer ja paljundusmasin to66ruumi vahetus ldheduses
Ametiauto

7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

7.1.

Haridus ja seadusest | - keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- voi ametialane

tulenevad nduded, | ettevalmistus;
tookogemus - Vastavus sotsiaalhoolekandeseaduse §19 noudele.
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7.2. Oskused ja teadmised

- Oskab kisitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja
andmekogusid;

- Valdab vdhemalt C1-tasemel eesti keelt;

- Oskab planeerida to0protsessi ning tunneb sotsiaalasutuste
toimimise ja tookorralduse pdhimdtteid;

- Omab teadmisi digusaktide ja dokumentide vorminduetest;

- Orienteerub digusaktidega valla paddevusse antud kiisimustes oma
toovaldkonnas;

- Tunneb ja oskab rakendada t66ks vajalikke Eesti Vabariigi ja RGuge
valla digusakte.

7.3. Isiksuseomadused

- Omab head suhtlemisoskust, otsustusvdimet, kohuse- ja
vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust votta iseseisvalt vastu otsuseid
teenistuskoha padevuse piires.

- On koostdovalmis ja oskab teha meeskonnat6dd nii oma tiksuses kui
ka teiste struktuuriiiksuste ja partneritega.

- On empaatiavdimeline ja toetava hoiakuga, suutes suhelda
lugupidavalt erineva tausta ja muredega inimestega.

- Omab algatusvdimet ja loovust, sealhulgas vdimet vilja té6tada uusi
lahendusi, muudatusi algatada, omaks vétta ja ellu viia.

- Omab vdimet stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras
ning efektiivselt kasutada aega.

- On usaldusvidirne, diskreetne ja suudab hoida teenistuse kidigus
teatavaks saanud isiku- ja muud tundlikku teavet konfidentsiaalsena.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1.  Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem.

8.2.  Ametijuhendi muutmiseks on vajalik tootaja ndusolek, kui:
— muutuvad oluliselt todiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

— muutuvad oluliselt ametijuhendis méaratud todiilesanded;

— suureneb oluliselt todiilesannete maht;
— tooulesannete muutmise tottu viheneb tootasu.

(allkirjastatud digitaalselt)

Britt Vahter
vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit téitma.

I1ze Koemets
INimi

(allkirjastatud digitaalselt) (vastavalt digiallkirjale)
Allkiri Kuupéev




