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SILLAMAE LINNAVALITSUSE SOTSIAALHOOLEKANDE OSAKONNA
JUHATAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. AMETIKOHT
1.2.VAHETU JUHT

1.3. VAHETUD ALLUVAD
1.4. ASENDAJA

1.5. KEDA ASENDAB

Linnapea

Sotsiaalhoolekande osakonna juhataja

Sotsiaalhoolekande osakonna teenistujad
Linnapea poolt madratud teenistuja
Linnapea poolt madratud teenistuja

2. AMETIKOHA EESMARK

Sillamde Linnavalitsuse sotsiaalhoolekande osakonna (edaspidi osakond) juhtimine,

osakonna  pdOhiméirusest ja

oigusaktidest

tulenevate  iilesannete  tditmine,

sotsiaalhoolekande valdkonna digusaktide ja dokumentide ettevalmistamine ning osakonna
teenistujate ning osakonna haldusalas olevate asutuste jarelevalve.

3. AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Juhib ja kontrollib osakonna t66d,
korraldab osakonna pidevusse kuuluvate
ilesannete tditmist, annab vahetule juhile aru
osakonna tegevusest ja toOtulemustest,
esindab osakonda oma vastutusalas, annab
osakonna nimel arvamusi, kooskdlastusi ja
teavet, allkirjastab ja viseerib osakonnas
koostatud dokumente vastavalt osakonna
pohiméérusele ja asjaajamiskorrale.

Osakonna t00 on korraldatud, tilesanded
on korrektselt ja tahtacgadelt tdidetud ja
kontrollitud.

3.2. Komplekteerib osakonna vastavalt
struktuurile  ja  koosseisule,  koostab
ettepanekud osakonna struktuuri ja koosseisu
muutmiseks, esitab ettepanekuid teenistujate
motiveerimiseks ja arendamiseks, lepib
kokku teenistujate koolitusvajadused.

Osakond on komplekteeritud vastavalt
struktuurile ja koosseisule. Teenistujad on
motiveeritud ja sobilikud eesmérkide
taitmiseks.

3.3. Korraldab todjaotuse osakonnas ja lepib
teenistujatega kokku to0eesmairgid, esitab
ettepanekuid ametijuhendite muutmiseks,
kontrollib teenistujate iilesannete tditmist.

To6jaotus on selge, tooplaan on koostatud,
ametijuhendid on kinnitatud ja vajadusel
ile vaadatud, et tagada valdkonna
iilesannete kaetus. Osakonna iilesannete
tditmine on Oigeaegne, Oiguspdrane ja
otstarbekas.

3.4. Osaleb oma valdkonnas arengukava ja
muude strateegiliste dokumentide

Valdkonna  areng on  kavandatud,
dokumenteeritud ja ellu viidud.




valjatdotamises, tagab lapse diguste ja heaolu
pOhimdtete jargmise arengukavas.

3.5. Esitab
koostamiseks.

ettepanekuid  linnaeelarve

Osakonna  eelarve  ettepanckud on
Oigeaegsed ja arvestavad elanike vajadusi.

3.6. Vastab oma valdkonda puudutavatele
avaldustele, teabenduetele ja mirgukirjadele.

Avaldustele, margukirjadele ja
teabenduetele on vastatud.

3.7. Analiitisib ja kooskdlastab dokumente
osakonna haldusalas, korraldab dJigus- ja
haldusaktide, arengudokumentide, lepingute
ja muude dokumentide tditmist.

Haldusala dokumendid on oiguspéraselt
taidetud.

3.8. Tootab vilja korra toetuste ja teenuste

Elanikele pakutakse vajalikke teenuseid ja

linnaeelarvest finantseerimiseks, leiab ja | toetusi. Rahastus on tagatud nii
kasutab vélisrahastuse allikaid, informeerib | linnaeelarves kui vélisvahenditest.
hallatavaid asutusi rahastusvéimalustest.

3.9. Selgitab vélja abivajaduse ja inimeste | Abivajadus on  selgitatud, abindud

tegeliku tahte, koostab ja analiilisib vajalikke

kavandatud ja ellu viidud. Linna digusaktid

meetmeid,  korraldab  alusdokumentide | vastavad elanike vajadustele.
koostamist.
3.10. Kavandab ja korraldab | Uritused on kavandatud, rahastatud ja

sotsiaalhoolekande valdkonna {iritusi, tagab
rahastuse ja kontrollib elluviimist.

korrektselt 14bi viidud.

3.11. Korraldab seadusest tulenevat koostdod
riigi- ja omavalitsusasutuste, hallatavate ja
haridusasutuste ning teiste struktuuriiiksuste,

Koostookohustused on tdidetud. Elanikele
tagatakse kompleksne abi, linn osaleb
ithisprojektides ja  kasutab  kootdost

ja organisatsioonidega sotsiaaltdod | saadavaid voimalusi.

kiisimustes.

3.12. Tagab riigiasutuste teavitamise | Linnavalitsus tdidab seadusest tulenevad
hiivitiste, lapse hooldamise ja muude | teavitamiskohustused.

sotsiaalhoolekande kiisimuste osas.

3.13. Korraldab riigiga sOlmitud
sotsiaalhoolekande halduslepingute tditmist,
tagab teenuste osutamise ja rahastamise.

Halduslepingud on tdidetud.

3.14. Korraldab hanked
toovaldkonnas, tellib
sotsiaalteenuseid teistelt isikutelt.

osakonna
vajadusel

Hanked ja teenuste tellimine toimuvad
nduetekohaselt.

3.15. Koordineerib hallatavate asutuste
tookorraldust, arengukavasid ja aruandlust,
jalgib sisehindamise 1dbiviimist.

Hallatavate asutuste t66 on kavandatud,
ellu viidud ja analiitisitud.




3.16. Juhendab ja kontrollib hallatavate
asutuste juhte, esitab ettepanekuid ergutuste
voi karistuste rakendamiseks, lahendab
tookorralduslikke  kiisimusi  (ldhetused,
puhkused).

Asutuste juhtide tegevus on eesmargistatud
ja kontrollitud.

3.17. Teostab riiklikku jarelevalvet vastavalt
seadusele.

Jarelevalve on seaduspérane.

3.18. Korraldab vaidemenetluse osakonna
vO1 hallatavate asutuste otsuste osas.

Vaidemenetlused on 14dbi viidud.

3.19. Korraldab  andmete  tooOtlemist
sotsiaalkaitse infosilisteemis.

Andmed on diged ja kaitstud.

3.20. Osaleb sotsiaaltodalaste statistiliste
aruannete koostamisel ja nende esitamisel
sotsiaalhoolekande seadusega kehtestatud
korras.

Seadusest tulenevad kohustused on
taidetud, otsustajatel on vajalikud andmed.

3.21. Osaleb linnavalitsuse ja volikogu poolt
moodustatud komisjonide t60s.

Komisjonide t66s on osaletud.

3.22. Edastab infot piirkondlikele ja
iileriiklikele ~ meediakanalitele,  suhtleb
meedia esindajatega oma valdkonnas.

Info on kittesaadav ja meedias kajastub
korrektne ja kooskdlastatud info.

3.23. T4idab ilma erikorralduseta iilesandeid,
mis tulenevad t606 iseloomust vOi t60 tildisest
kaigust.

Ulesanded on tdidetud korrektselt ja
tédhtaegselt.

3.24. Tiidab linnapea korraldusel antud
ithekordseid iilesandeid.

Antud korraldused on tdidetud korrektselt
ja nduetekohaselt.




4. OIGUSED

AMETNIKUL ON OIGUS:

4.1. saada linnavalitsuselt, linnavalitsuse struktuuriiiksustelt, linnavalitsuse hallatavatelt
asutustelt, linna osalusega juriidiliste isikutelt ning ametiisikutelt andmeid, dokumente ja
muud teavet, mis on vajalik teenistusiilesannete tiitmiseks;

4.2. teha ettepanekuid oma ametijuhendi tdiendamiseks ja tdpsustamiseks;

4.3. allkirjadigus osakonna eelarvevahendite kdsutamisel;

4.4. esitada linnavalitsuse istungitele madruste ja korralduste eelndusid osakonna padevusse
kuuluvates kiisimustes;

4.5. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks;
4.6. saada teenistuseks vajalikku tdienduskoolitust;

4.7. esitada eriarvamusi, dokumendi mittevastavuse korral digusaktidele teha ettepanek
selle muutmiseks voi tithistamiseks;

4.8. saada juurdepidids teenistusiilesannete tditmiseks vajalikele andmebaasidele ja
registritele;

4.9. teha koos6dd ning kutsuda kokku ndupidamisi oma pddevusse kuuluvate
teenistusiilesannete  lahendamiseks; teha ettepanekuid juhtkonnale td66gruppide
moodustamiseks;

4.10. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke téovahendeid, kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

5. AMETNIKU HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED

5.1. HARIDUS JA SEADUSEST TULENEVAD NOUDED |

Korgharidus sotsiaaltods voi sellele vastav kvalifikatsioon voi kutseseaduse alusel vilja
antud sotsiaaltdotaja kutse.

5.2. TOOKOGEMUS

Varasem teenistus ametnike kuuluval ametikohal riigi- vOi kohaliku omavalitsuse
ametiasutuses. Vihemalt 3-aastane juhtimistd6 kogemus ning sotsiaalvaldkonnas todtamise
kogemus.

5.3. KEELTEOSKUS

Eesti keele oskus keeleseaduses séitestatud C1-tasemel voOi sellele vastaval tasemel; vene
keele oskus suhtlustasemel.
5.4. TEADMISED JA OSKUSED

5.4.1. Riigi pdhikorda, avalikku haldust ja avalikku teenistust ning kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivate digusaktide tundmine ja rakendamise oskus.

5.4.2. Oma teenistusiilesannetega seotud digusaktide pdhjalik tundmine ja rakendamise
oskus.

5.4.3. Juhtimisalased teadmised ja oskused: oskus seada eesmérke, planeerida tooprotsesse
ja alluvate t61d, oskus arendada ja motiveerida alluvaid.

5.4.4. Asjaajamisoskus, ldbirddkimiste pidamise oskus.

5.4.5. Tooks vajalike tehniliste vahendite, arvutiprogrammide ja andmebaaside kasutamise
oskus.

5.4.6. Esitlustehnika kasutamise oskus.

5.4.7. Vdime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

3.5. ISIKSUSEOMADUSED

5.5.1. Avaliku teenistuse seaduses ametnikele sitestatud nduetele vastamine.

5.5.2. Koostdd- ja meeskonnatdd oskus.

5.5.3. Viéga hea kirjalik ja suuline viljendus- ja argumenteerimisoskus.

5.5.4. Viga hea suhtlemisoskus, otsustusvoime, kohusetundlikkus, ausus, tdpsus,
tdhelepanelikkus, korrektne vilimus, viisakus, tasakaalukus.




6. VASTUTUS

Osakonna juhataja:

6.1. vastutab kédesoleva ametijuhendiga, digus- ja haldusaktidega ning seadusega, temale
pandud teenistusiilesannete ja kohustuste nduetekohase ja korrektse tditmise eest;

6.2. vastutab osakonnale pandud iilesannete tipse, digeaegse, omakasupiiidmatu ning
kohusetundliku tditmise eest. Ka vastutab osakonna poolt edastava informatsiooni
tegelikkusele vastavuse eest ning tema poolt peetava asjaajamise asjaajamiskorrale
vastavuse eest;

6.3. kohustub hoidma saladuses talle teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud
isikuandmeid ka pérast tootlemisega seotud teenistusiilesannete tiitmist voi teenistussuhte
10ppemist;

6.4. kohustub looma ja tagama Kkorruptsioonivastaste nouete tditmisele vastava
tookorralduse, jélgima ja hindama alluvate teenistujate korruptsiooniriskide ja vdimalike
rikkumiste esinemist, votma tarvitusele ennetusmeetmeid huvide konflikti valtimiseks ning
rakendama oOigusaktidest tulenevaid kohustusi korruptsioonijuhtumite avastamisel voi
kahtluse korral;

6.5. kohustub mitte voimaldama korvalistele isikutele juurdepddsu arvutile ja
andmebaasidele;

6.6. vastutab tema kasutusse antud materiaalsete vahendite sdilimise ja korrasoleku ning
nende sihipdrase kasutamise eest.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Muudetakse vastavalt avaliku teenistuse seadusele.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga.

/allkirjastatud /digitaalallkirja kuupdev/
digitaalselt/
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/allkirjastatud digitaalselt/

Tonis Kalberg
linnapea



