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NOAROOTSI VALLA SOTSIAALNOUNIKU
AMETIJUHEND
1 ULDOSA
1.1 STRUKTUURIUKSUS Vallavalitsus
1.2 AMETIKOHA NIMETUS Sotsiaalndunik
1.3 VAHETU JUHT Vallavanem

1.4 ALLUVAD Noortekeskuse t

egevusjuhendaja

1.5. ASENDAJA

1.5 KEDA ASENDAB

2 AMETIKOHA EESMARK

Sotsiaal-, haridus- ja noorsootd0 korraldamineagall

3

AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

3.1.1. Valla sotsiaalhoolekande arengukava
valjatootamine valla arengukava osana.

Padeva arengukava olemasolu

3.1.2. Valla sotsiaalregistri koostamine, pidamin
ja sotsiaalregistrist laekuva informatsiooni
edastamine digusaktides ettenahtud korra

eRegistri pidamine on korrektne ja vastab
esitatud nduetele

\*2)

3.1.3. Nbutava aruandluse koostamine ja selle
bigeaegne esitamine.

Aruanded on koostatud vastavalt nduetele ja
Oigeaegselt

3.1.4.0igusaktide eelndude ettevalmistamine.

Valdkoreguleerivad kohalikud Gigusaktid
lahtuvad elanike vajadustest, on arusaadava
sOnastatud ja vastavad seadustele

3.1.5.Ndustada abivajajaid sotsiaalsetest digust
ja abistamise vbimalustest.

e§loovijatel on vBimalus saada igakulgset
valdkonda puudutavat abi

3.1.6. Toimetulekutoetuste arvestamine seadust
ettendhtud korras.

aJ oetuste arvestamine on teostatud vastavali
nduetele

3.1.7.Ettepanekute tegemine sotsiaaltoetuste ja
sotsiaalteenuste maaramiseks abivajajatele.

1 Abivajajate huvid on parimal viisil kaitstud,
arvestades kinnitatud eelarvet

3.1.8. Ettepanekute tegemine puudega inimesel
hooldaja maaramiseks ja hooldusvajaduse
hindamine

eAbivajajate huvid on parimal viisil kaitstud,
arvestades kinnitatud eelarvet

3.1.9.Ettepanekute tegemine aaivajajate
suunamine hoolekandeasutusse.

Abivajajate huvid on parimal viisil kaitstud,
arvestades kinnitatud eelarvet

3.1.10.0salemine volikogu kultuuri- ja haridus-
komisjoni t60s, komisjoni tooks vajaliku
informatsiooni kogumine ja edastamine komisjo
likmetele.

Olulise slistematiseeritud informatsiooni
kattesaadavus, komisjonis on esindatud
Nivallavalitsuse seisukohad

3.1.11. Koostdo tegemine koolide, lastekodude,
lasteaedade, politsei ja teiste mittetulundus- nin
tugithingutega.

Abivajajate huvid on parimal viisil kaitstud
0

3.1.12. Koostdo6 tegemine eakate ning
puudegainimeste mittetulundus- ning
tugithingutega.

Abivajajate huvid on parimal viisil kaitstud

3.1.13. Hagiavalduste koostamine ja arvamuste
esitamine kohtule.

Dokumentatsioon on korrektselt koostatu
ja esitatud, abivajajate huvid on parimal

viisil kaitstud

d



3.1.14. Eeskostet korraldamine piiratud teovBimegdivajajate huvid on parimal viisil kaitstud,
ja psudhilise erivajadusega isiku varaliste jalilsik
Biguste ning huvide kaitseks.

3.1.16. Sotsiaaleluruumi vajavate inimeste registri\bivajajate huvid on parimal viisil kaitstud,
pidamine, ettepanekute tegemine vallavalitsuselepeetava register korrektselt teostatud ja peet
sotsiaaleluruumi eraldamiseks.

3.1.17. Abivahendi- ja parkimiskaartide véljasta{ Abivajajate huvid on parimal viisil kaitstud,
mine ja nende Ule arvestuse pidamine puudega peetava register korrektne
inimestele.

3.1.18. Sotsiaalse rehabilitatsiooni teenuse korralAbivajajate huvid on parimal viisil kaitstud
damine tootutele.

3.1.19. Sotsiaalhoolekande tb0ga seonduvate | Taidetud nduetekohaselt
uhekordsete Ulesannete taitmine.

3.1.20.Projektide kirjutamine sihtrihmade On leitud erinevaid rahastamisvdimalusi
tegevuse arendamiseks (lapsed, noored ja | sotsiaalvaldkonna arendamiseks ja laste
vanurid) tehtava preventiivse t60 labiviimiseks.

3.1.21Urituste korraldamine sihtriihmadele | Koosttés teiste valla hallatavate asutustega
(Laste- ja noortelaagrid, pensionaride Uritusedprraldatud tritused
koost6os teiste valla hallatavate asutustega

3.1.22 Lastekaitsealase t60 korraldamine ja | Abivajajate huvid on kaitstud, aruanded
noutava aruandluse koostamine koostatud digeagselt ja vastavalt nbuetele.

3.1.23 Noortekeskuste tegevuse Taidetud nduetekohaselt
koordineerimine

3.1.24 Vallavanemalt saadud Ghekordsete Saadud llesanded taidetud tapselt ja
Ulesannete taitmine oma padevuse piires tahtaegselt
3.2 KOOSTOO

Valla elanikega, valla allasutustega, vallavalissametnikega.

4 OIGUSED

4.1. Saada oma t66ks vajalikku informatsiooni.

4.2. Kasutada t66ks vajalikke kontoritarbeid, téhnvahendeid, valla transporti.
4.3. Saada ametialaselt vajalikku taiendkoolitust.

4.5. Saada teistelt ametnikelt tooks vajalikke agidrija tehnilist abi.

4.6. Esindada valda oma padevuse piires riiklieesnpavalitsuslikes ametiasutustes
4.7. Teenistusest vabastamisel makstakse huvidisewalt teenistuses oldud ajast vastavalt Avalik
teenistuse seadusele.

5 VASTUTUS

Sotsiaalndunik vastutab
5.1 Personaalsete kasutajakoodide ja salasdnade heigess

5.2 Talle nii teenistussuhte ajal kui ka parast teesesst vabastamist teenistuse tottu teatavaks
saanud riigi- ja arasaladuse, teiste inimeste pergk ja eraellu puutuvate andmete ning mud
konfidentsiaalsenea saadud informatsiooni hoideéess.

6 AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvutikomplekt vastavalt Noarootsi Vallavalitsuse profiilile

6.2. Printer,faks, paljundusmasin, paberiprustaja toadéheduses

6.3. Lauatelefon

7 AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON




7.1 HARIDUS

Erialane kdrgharidus

7.2 TOOKOGEMUS

Soovitavalt eelnev tdokogemus sotsiaaltdd korraldaim

7.3 ARVUTIOSKUS

Arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas ningraéhetuse korraldamine ja tooks
vajamineva rakendustarkvara kasutamise oskus.

7.4 KEELTEOSKUS

7.4.1 Eesti keel SUULINE vaga hea KIRJALIK vaga hea

7.4.2 Vene keel SUULINE Hea KIRJALIK hea

7.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA O8USED

7.5.1.Riigi pohikorra tundmine, kodanike &iguste ja valsté, Avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleeav@gusaktide tundmine

7.5.2 Uldised teadmised Euroopa Liidustallavalitsuse asjaajamiskorra tundmine

7.5.3 Hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldadstdd avalike huvide elluviimise

7.6 ISIKSUSEOMADUSED

7.6.1 Initsiatiiv ja algatusvdime, sealhulgas vdime vétjigtada uusi lahendusi, muudat
algatada, omaks votta ja ellu viia, koostédvalmidus

Si

7.6.2 Korrektsus, viisakus, tasakaalukus

7.6.3 ToOoOvdime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemaustitootada ka pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega, kdrge stressitaluvigs huvidest lahtuv orienteeritus

7.6.4  Lojaalsus, kohusetunne, usaldusvaarsus, konfidets$s informatsiooni hoidmise
oskus, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgasilskuglvotta iseseisvalt vastu otsuseid om
ametikoha padevuse piires, vBime ette naha tagggévgstutada nende eest

a

8 AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. Ametijuhend vaadatakse labi ja vajadusel mtakde vahemalt Uks kord aastas.

8.2. ATS § 59 (1) Ametijuhendit v6ib muuta teenistuja ndusolekits,ei muutu ametikoha
eesmark, pohifunktsioon(id), nbutav erialane eltaisius ega teenistuja palk ja ametniku
Ulesannete maht oluliselt ei suurene. [20.12.2000]

AIVAR KROON

VALLAVANEM ALLKIRI KUUPAEV

Ametijuhendi teadmiseks ja taitmiseks vétnud:

TINA ROHI

SOTSIAALNOUNIK ALLKIRI KUUPAEV

Kaesolev ametijuhend on koostatud ja allkirjastatbds eksemplaris, millest tehakse

Kaks koopiat: Uks ametnikule ja teine teenistusejahrde.



