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kaskkirjaga nr 19-2/12
SOTSIAALNOUNIKU AMETIJUHEND
l. Uldosa
1.1. STRUKTUURIUKSUS Halinga Vallavalitsus
1.2. AMETIKOHA NIMETUS sotsiaalndunik
1.3. AMETISSE NIMETAMINE sotsiaalnduniku nimetab atisse vallavanem
14. KELLELE ALLUB vallavanemale
15. ALLUVAD sotsiaaltoospetsialist, sotsiasj
1.6. ASENDAJA sotsiaaltdospetsialist
1.7. KEDA ASENDAB sotsiaaltottspetsialisti

Il. Ametikoha pdhitlesanded

Sotsiaalnduniku ametikoha pdhieesmark on vallaasdti$o korraldamine, sotsiaaltdtalase
arengustrateegia valjatdttamine, projektitoo teasta, to6 tootute ning toootsijatega.

I1l. Ametikohustused

3.l. jalgida tootute ja toootsijate digusi kaitvaeaduste taitmist Halinga vallas ja
vajadusel sekkuda,;

3.2. viia ellu to6tute ja todotsijate toimetule@atamist vastavalt kehtivale seadusandlusele;
3.3. suhelda Parnu Maavalitsusega ja osaleda niizagal poolt korraldatavate
arengukavade valjatéotamisel;

3.4. projektitdd (projektide kirjutamine ja teostaa);

3.5. pidada sotsiaalregistrit;

3.6. t00tada valja sotsiaalhoolekande arengukaviiigndada seda pidevalt ning
koostada valla sotsiaalset passi ja tdiendadasddealt;

3.7. korraldada avahooldust;

3.8. korraldada taisealiste isikute eeskostet-@sitavamused ja avaldused kohtule,
nduda aruandeid eestkostjatelt ja tdita muid esttkgutuse rollist tulenevaid
ulesandeid;

3.9. korraldada klientidele sotsiaalteenuste asisia

3.10. osaleda alaealiste asjade komisjoni ja vglikeotsiaalkomisjoni tods;

3.11. juhtida pereabikomisjoni t66d;

3.12. pidada dokumentide loetelus ettenéhtud tairdiking esitada need
vallasekretarile korrastatult arhiveerimiseks Inilgdt iga aasta 01. veebruariks;

3.13. korraldada sotsiaaleluruumide taotlejate sinse pidamist;

3.14. valmistada ette sotsiaaleluruumide lepingimg rjélgida nende tingimuste
taitmist;

3.15. valmistada ette koduteenuste osutamise leginong jalgida nende taitmist;
3.16. tootada vdlja ja esitada kinnitamiseks salis@lekandealased digusaktid;
3.17. sooritada kodukulastusi abivajajate olukeétmselgitamiseks;

3.18. vitta vastu avaldused ja need registreerida



3.19. taita ilma erikorralduseta t66 iseloomustiNdisest kaigust tulenevaid Ulesandeid;
3.20. taita jooksvaid tboulesandeid vallavanemaatdusel.

IV. Oigused

4. Sotsiaalndunikul on digus:

4.1. saada vallavalitsuse ametnikelt, volikogurgitelt ja valla hallatavatelt asutustelt
informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikutiégteenistusilesannete taitmiseks;

4.2. osaleda sotsiaalt6otajate organiseeritudsietja ndupidamistel jms;

4.3. saada ametialaselt vajalikku taienduskoolitust

4.4. esindada valda suhetes riigi- ja omavalitausage ning organisatsioonidega;

4.5. kasutada vallakantselei burootehnikat jagaesiilesannete taitmiseks valla sdiduautot;
4.6. saada puhkust avaliku teenistuse seadusezsadét! ulatuses ja korras;

4.7. nduda tookorralduslikult normaalseid tingimumis vastavad kehtestatud normi-
dele.

V. Vastutus ja kohustused

5.1. Sotsiaalndunik vastutab oma ametijuhendipbeena poolt véljastatud dokumentide
ja informatsiooni 6igsuse eest, ametijuhendis tdod@dllesannete Oigeaegse ja
kvaliteetse taitmise eest;

5.2. Sotsiaalndunik kohustub kinni pidama siseleskirjadest, vastutama oma
toovahendite sihiparase kasutamise eest ning hoidemastusalaseid saladusi, mis on
seoses toollesannetega temale teatavaks saanuatethmdlla elanike eraelu kohta ja
muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks moelduel)tea

5.3. Sotsiaalndunik voib avaldada andmeid sotsiakdkannet saava isiku voi perekonna
kohta ainult juhul, kui nende avaldamata jatminestéib teise isiku voi tema enda tervist.
5.4. Sotsiaalndunik peab nii teenistussuhte ajak&uparast teenistusest vabastamist
hoidma talle teenistuse tottu teatavaks saanugalapust, teiste inimeste perekonna-
ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud konfidemtsiena saadud informatsiooni
vastavalt avaliku teenistuse seadusele ja sotsial@kande seadusele.

VI. Kvalifikatsiooninduded
Sotsiaalndunikul on ndutav: kdrgem sotsiaalalamnielis

6.2 Ametialaselt vajalikud teadmised:

6.2.1. riigi pohikorra tundmine;

6.2.2. kohaliku omavalitsuse tegevust reguleeriGajasaktide tundmine;
6.2.3. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsidest, eurointegratsioonist;
6.2.4. majandusalased Uldised teadmised;

6.2.5. asjaajamise aluste tundmine;

6.2.6. sotsiaalt66d reguleerivate digusaktide pidhjandmine.

6.3 Ametialased vajalikud oskused:

6.3.1. juhtimisoskus;

6.3.2. keeleoskus: eesti keele oskus kérgtasemehekeele oskus ametialase suhtle-
mise tasandil;

6.3.3. arvuti kdsutamise oskus:

a) tekstitootlemisprogrammiga MS WORD,;



b) tabelto6tlusprogrammiga Excel;
c) programmiga SIS ja Amphora;
d) oskus to6tada Internetis;

e) kiire triki- ja kujundusoskus.

6.4. Muud olulised oskused autojuhtimisoskus; suhtlemis-, valjendus- ja &misoskus;
oskus sailitada rahu probleemsetes olukordadass keklata vestluspartnerit ning motiveerida
teda valjiendama oma seisukohti selgelt nii sutiksekirjalikult. Ara kuulata kaasto6tajaid ja
vastuvotule tulnud inimesi, hinnata situatsioongektiivselt ning pakkuda valja
vOimalikke lahendusi tulenevalt seadusandlusest.

6.5 Isikuomadused: algatusvbime ja loovus ning kohusetundlikkus, kehanemisvdime,
tasakaalukus, ausus, usaldusvaarsus, tapsutalsivess

VII. Ametijuhendi muutmine
Kaesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kuudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus Umber korraldada t66d vallakantseleis.

Enne ametillesannete téitmisele asumist ja parasidatuste sisseviimist kinnitab
sotsiaalndunik muudatusi oma allkirjaga.

Ametijuhendiga tutvunud

(eesHa perekonnanimi, allkiri)



