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Polva Vallavalitsuse sotsiaalosakonna juhataja ametijuhend

1. Struktuuriiiksus
Polva Vallavalitsuse sotsiaalosakond

2. Ametikoht
Sotsiaalosakonna juhataja

3. Ametikoha pohieesmirk

Sotsiaalosakonna juhataja ametikoha eesmérk on sotsiaalosakonna t66 planeerimine, korraldamine
ja juhtimine. Sotsiaalhoolekandealaste arengudokumentide ja tegevuskavade koostamine,
valdkonna spetsialistide koostoovorgustiku loomine ja juhtimine ning teenuste arendamine, et
tagada vallas elanikele parem elukvaliteet ja toimetulek {ihiskonnas. Vallaelanike teenindamine ja
ndustamine osakonna haldusalasse jadvates kiisimustes.

4. Alluvus
4.1. vahetu juht on abivallavanem;
4.2. vahetud alluvad on sotsiaaltoo peaspetsialist, lastekaitsespetsialistid, sotsiaaltodspetsialistid.

5. Asendamine

5.1. Sotsiaalosakonna juhatajat asendab sotsiaaltod peaspetsialist voi vallavanema késkkirjaga
madratud osakonna teenistuja.

5.2. Sotsiaalosakonna juhataja asendab sotsiaalt6o peaspetsialisti.

6. Teenistuseks vajalikud néuded

6.1. Sotsiaalosakonna juhataja vastab sotsiaalhoolekandeseaduse § 4 punktis 3 kehtestatud nduetele
ning omab vihemalt 2-aastast tookogemust riigi voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses voi
ametikoha toovaldkonnas.

6.2. Sotsiaalosakonna juhataja:

6.2.1. tunneb Eesti Vabariigi pohiseaduslikku korda, kodanike pShidigusi ja -vabadusi ning avaliku
halduse organisatsiooni;

6.2.2. tunneb kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust reguleerivaid digusakte;
6.2.3. tunneb oma toovaldkonda reguleerivaid digustloovaid akte ning rakendab neid
teenistusiilesannete tiditmisel nduetekohaselt;

6.2.4. tunneb asutuse asjaajamisele kehtestatud reegleid ning tdidab neid teenistusiilesannete
tiditmisel nduetekohaselt ja tipselt;

6.2.5. tunneb avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pdhimotteid,

6.2.6. oskab kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal vajalikke teksti- ja tabeltootlusprogramme ning
teisi tooks vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.2.7. oskab koostada haldus- ja Gigusaktide eelndusid ning teab ja jargib haldusmenetlusele
kehtestatud reegleid,;

6.2.8. oskab eesti keelt korgtasemel.

6.3. Sotsiaalosakonna juhatajal on vdga hea suhtlemis- ja koostoovalmidus, hea véljendus- ja
kuulamisoskus, voime sdilitada tasakaal probleemsetes olukordades.

7. Teenistusiilesanded
7.1. sotsiaalosakonna juhtimine ning osakonnale pandud lilesannete tditmise tagamine, otseste
alluvate teenistujate tooiilesannete tditmise jalgimine;



7.2. kooskolastatult vallavanemaga vallavalitsuse esindamine oma péddevuse piires ja muude
oigusaktidega kehtestatud korras;

7.3. sotsiaalndustamine;

7.4. viltimatu sotsiaalabi andmine voi selle korraldamine;

7.5. sotsiaalhoolekandealase arengukava viljatootamine;

7.6. sotsiaalhoolekande eelarve koostamine ning selle tditmise jalgimine;

7.7. osalemine vallavalitsuse sotsiaalabikomisjoni ja vallavolikogu sotsiaalkomisjoni t60s;

7.8. osalemine sotsiaalvaldkonna riigihangete koostamisel;

7.9. temale volitatud sotsiaalvaldkonna lepingute sGlmimine (sh muutmine ja 1dpetamine);

7.10. osalemine sotsiaalhoolekandealaste projektide vélja to6tamisel ning 1dbi viimisel;

7.11. abistamine sotsiaalvaldkonda puudutavate iirituste korraldamisel;

7.12. siseriikliku ja rahvusvahelise koost66 korraldamine sotsiaalvaldkonna arendamiseks;

7.13. sotsiaaltdo peaspetsialisti asendamine puhkuse/haiguse ajal;

7.14. valitsuse ja volikogu digus- ja haldusaktide eelndude koostamine oma téovaldkonnas;

7.15. valdkondlike materjalide digsuse ja aktuaalsuse tagamine valla kodulehel,

7.16. tooiilesandeid puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete ja jirelepdrimiste vastuste ning
algatuskirjade koostamine;

7.17. vallavanema ja abivallavanema antud ametialaste suuliste korralduste ja iihekordsete
iilesannete tditmine;

7.18. ilma erikorralduseta iilesannete tditmine, mis tulenevad to0 iseloomust voi to0 tildisest kdigust;
7.19. sotsiaaltdds noutavate teadmiste ja oskuste sdilitamine ja arendamine, koolitustel osalemine
ning ettepanekute tegemine oma valdkonna t66 parendamiseks;

7.20. eluruumi tagamise teenuseks kasutatavate eluruumide kohandamise menetlemine.

8. Oigused

Sotsiaalosakonna juhatajal on digus:

8.1. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust ja teavet vastavalt omavalitsuse rahalistele
voimalustele;

8.2. osaleda todiilesandeid késitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskdlastatult vahetu juhiga;

8.3. saada oma t0oks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse ametnikelt ning teistelt
riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale;

8.4. saada oma t60ks vajalikke tod6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

8.5. teha ettepanekuid osakonna t66 paremaks korraldamiseks.

9. Vastutus

Sotsiaalosakonna juhataja vastutab:

9.1. todiilesannete digeaegse, kvaliteetse, tipse, kohusetundliku ja omakasupiitidmatu tiitmise eest;
9.2. tema poolt edastatava informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest;

9.3. tema ja tema osakonna todtajate poolt peetava asjaajamise asjaajamiskorrale vastavuse eest;
9.4. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende sihipdrase
kasutamise eest;

9.5. statistilistes aruannetes esitatud andmete digsuse eest;

9.6. teenistuse ajal kui ka pirast teenistusest vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks saanud
rilgisaladuse, isikute perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ning muu asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud teabe salajas hoidmise eest;

9.7. korvaliste isikute juurdepddsu tokestamise eest todarvutitele ja andmebaasidele;

9.8. Pdlva Vallavalitsuse hea maine kujundamise ning hoidmise eest.



