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Lisaga 1

Sotsiaalto6osakonna juhataja
ametijuhend

1. Uldsétted

Ametijuhend sitestab sotsiaaltddosakonna (edaspidi osakond) juhataja digusliku seisundi, tema digused ja
kohustused, teenistusse vOtmise ja teenistusest vabastamise korra ning teenistusiilesanded.

1.1. Osakonna juhataja nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea.

1.2. Osakonna juhataja voetakse teenistusse midramata ajaks.

1.3. Osakonna juhataja juhindub oma tegevuses ametniku eetikakoodeksist, Eesti Vabariigi seadustest ja
odigusaktidest, Voru linna pdhiméérusest, linnavolikogu ja -valitsuse Odigusaktidest, osakonna
pohiméarusest, kdesolevast ametijuhendist ning vastava ala abilinnapea (edaspidi abilinnapea)
korraldustest.

1.4. Osakonna juhatajal on erialane korgharidus ja tookogemus antud valdkonnas, eesti keele valdamine
korgtasemel, ithe voorkeele valdamine kesktasemel ametialase sonavara kasutamisega, arvuti ja
biirootehnika kasutamisoskus.

1.5. Osakonna juhataja allub abilinnapeale.

1.6. Osakonna juhatajale alluvad lastekaitsespetsialistid, noorte heaolu spetsialist, eestkostespetsialist,
sotsiaalteenuste spetsialist, sotsiaaltoOspetsialist, hoolekande spetsialist, tugiisik ja hooldustdotaja.

2. Asendamine

2.1. Osakonna juhataja draolekul asendab teda lastekaitsespetsialist.

2.2. Sotsiaaltddosakonna juhataja asendab eestkostespetsialisti tema draolekul tdisealiste piiratud
teovoimega isikute eestkoste korraldamisel ja dokumentide ettevalmistamisel ning kohtule esitamisel,
kohtu ndudmisel arvamuste andmisel ja kohtuistungitel osalemisel.

2.3. Korraldab Euroopa abifondi toiduabi jagamist vihekindlustatud isikutele ja sellealast koost6od
Toidupangaga.

2.4, Sotsiaaltodosakonna juhataja asendab sotsiaaltodspetsialisti tema draolekul alljargnevalt:

2.4.1. Korraldab Voru linna viahekindlustatud ja toimetulekuraskustega isikute hoolekannet sh:

2.4.2. menetleb toetuste taotlusi, vajadusel esitab taotlused koos ettepanekutega sotsiaalkomisjonile,
ndustab nende ldbivaatamist ja teeb linnavalitsusele ettepanekuid taotluste menetlemiseks;

2.4.3. korraldab toimetulekutoetuse ning vajadusel teiste sissetulekutest sdltuvate ja mittesoltuvate toetuste
madramist, maksmise aluseks olevate dokumentide séilitamist ja aruandluse esitamist;

2.4.4. korraldab rahvusvahelise kaitse saajatele iilirilepingu s6lmimise korraldamisega kaasnevate kulude
maksmise aluseks olevate dokumentide sdilitamist ja aruandluse esitamist;

2.4.5. Menetleb iseseisvat toimetulekut toetavale teenusele suunamise, koordineerimise ja
dokumentatsiooni korraldamise.

3. Teenistusiilesanded

3.1. Osakonna t66 juhtimine ja osakonnale pandud iilesannete tditmise tagamine.

3.2. Voru linna laste hoolekande korraldamine.

3.3. Osakonna ja linnavalitsuse ametnike ning Noorimaa Tugikodu td6tajate ndustamine
sotsiaalkiisimustes.

3.4. Noorimaa Tugikodu t66 koordineerimine ja selle tegevust reguleerivate digusaktide viljatootamine.
3.5. Koostdo tegemine sotsiaaltddalast tegevust teostavate organisatsioonide ja iihingutega ning fliisilisest
isikust ettevotjatega.

3.6. Linna eelarvest sotsiaaltdoalase tegevustoetuse andmiseks ettepanekute tegemine, digusaktide
viljatootamine, lepingute ettevalmistamine ja tditmise kontrollimine ning toetuse sihipirase kasutamise
kontrollimine.

3.7. Sotsiaalhoolekande eelarve koostamises osalemine ja eelarveliste vahendite kasutamise kontrollimine.
3.8. Linna arengukava sotsiaal- ja tervishoiuvaldkonna tegevuskava koostamises osalemine ja selle tditmise
kontrollimine.

3.9. Osakonna haldusalasse jddvate hangete (v.a ehitushanked) korraldamine ja labiviimine.

3.10. Ettepanekute tegemine linnavalitsusele sotsiaalhoolekannet ja tervishoidu puudutavates kiisimustes.
3.11. Sotsiaalset heaolu parandavate strateegiate ja sotsiaalhoolekannet reguleerivate digusaktide
véljatootamises osalemine.



3.12. Osakonna to0plaani ja teenistujate puhkuste ajakava koostamine ning ettepanekute tegemine
abilinnapeale osakonna teenistujate koolitusvajaduseks, asjaajamiseks ja tookorralduseks.

3.13. Koostab oma péadevuse piires linnavalitsuse ja linnavolikogu digusaktide eelnousid.

3.14. Linna veebilehel sotsiaalt6o valdkonda puudutava informatsiooni haldamine.

3.15. Vastavalt vajadusele linna tildsuse sotsiaalhoolekande probleemidest ja linnakodanike abistamise
vOimalustest teavitamine.

3.16. Tulenevalt teenistushuvist peab olema ametiasutusele kéttesaadav teenistusiilesannete tditmiseks
véljaspool todaega.

3.17. Abilinnapea poolt antud muude iihekordsete ametialaste tilesannete tditmine.

4. Vastutus

4.1. Vastutab kdesoleva ametijuhendiga ning samuti tema vahetu juhi poolt antud teenistusiilesannete
tépse, digeaegse, kohusetundliku ja omakasupiiiidmatu téitmise eest.

4.2. Vastutab talle teenistusiilesannete tditmise tottu teatavaks saanud linnavalitsust kahjustava
informatsiooni, samuti teiste inimeste eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmise eest.

4.3. Vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite séilimise ja korrasoleku ning nende sihiparase
kasutamise eest.

5. Kohustus

5.1. Hoiab teenistusiilesannete tditmisel talle teatavaks saanud informatsiooni, mis v3iks kahjustada
linnavalitsuse, selle struktuuriiiksuse voi kolmanda isiku huve.

5.2. Tagab teenistusiilesannete tditmisel Voru linna huvide tditmine.

6. Oigused ja piirangud teenistusiilesannet tiitmisel

6.1. Oigus tiienddppele todiilesandeid kisitlevatel seminaridel ja ndupidamistel kooskdlastatult vahetu
juhiga.

6.2. Oigus osaleda erialaste kiisimuste lahendamisel komisjonide ja tédgruppide t&os.

6.3. Oigus saada vajalikku informatsiooni ja dokumente talle pandud teenistusiilesannete tiitmiseks.

6.4. Oigus saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke tdovahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi
nende kasutamisel.

6.5. Keelatud on korvalistele isikutele juurdepéddsu voimaldamine arvutile ja andmebaasile ning todalase
info kasutamine véljaspool todiilesandeid. Tuleb hoiduda klienti v6i oma té6keskkonda kahjustada
vOivatest hinnangutest.

7. Nouded

7.1. Osakonna juhatajal on erialane kdrgharidus ja tookogemus antud valdkonnas, eesti keele valdamine
korgtasemel, iihe vodrkeele valdamine kesktasemel ametialase sonavara kasutamisega, arvuti ja
biirootehnika kasutamisoskus.

7.2. Isikuomadustest on ndutavad viga hea suhtlemisoskus, pingetaluvus, algatusvoime ja loovus,
otsustusvoime ja vastutustunne, analiiiisi- ja siinteesivoime, koostoovalmidus, tasakaalukus ja
usaldusvaérsus.
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