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AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

ASUTUS

AMETIKOHA NIMETUS

ALLUKSUS

AMETISSE NIMETAB JA VABASTAB
VAHETU JUHT

ALLUVAD

KEDA ASENDAB

KES ASENDAB

TEENISTUSGRUPP

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Rapla Vallavalitsus

Sotsiaaltdo peaspetsialist

Haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakond
Vallavanem

Abivallavanem
Sotsiaaltodspetsialistid

Lastekaitse peaspetsialist

Lastekaitse peaspetsialist
Tippspetsialist

Rapla vallavalitsuse sotsiaalhoolekande arendamine, valdkonna koostoovorgustiku
loomine ja tegevuste koordineerimine, sotsiaalteenuste arendamine tagamaks valla elanikele

parem elukvaliteet ja toimetulek tihiskonnas.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Jrk Teenistusiilesanne
nr

3.1 Ametialaste digusaktide, standardite, IT-

siisteemide ja andmeturbe juhendite
tundmine ja tiitmine

3.2 Valdkonna teenistujatele nende
ametijuhendites loetletud lilesannete
tditmiseks vajalike tingimuste loomise
korraldamine

3.3  Osaleb valla sotsiaalhoolekande- ja

tervishoiupoliitika kujundamisel 1dhtuvalt

riiklikust sotsiaalhoolekande -ja
tervishoiupoliitikast ning kohalikest
tingimustest, osaleb valla
sotsiaalhoolekande arengukava,
kaasajastamisel ja tdiendamisel

3.4  Sotsiaalteenuste ja -abi andmise struktuuri

loomine ja ellurakendamine
3.5  Valdkonna eelarve projekti koostamine,

koordineerimine ja eelarveliste vahendite

kasutamise kontrollimine

3.6  Planeerib teenuste ja toetuste valdkonna

arengut valla sotsiaalhoolekandelise
tegevuse
paremaks ja efektiivsemaks
korraldamiseks

3.7 Sotsiaalteenuseid osutavate valla
allasutustega koostoo tegemine

Soovitud tulemus

Taiendatud on teadmised omavalitsusiiksuse
esinduskogu ja tditevorgani kohta ning
taidetud on dokumendihalduse, asjaajamise,
andmeturbe nouded

Valdkonna teenistujatele vajalikud tingimused
tooiilesannete taitmiseks loodud

Lahtuval riiklikust sotsiaalhoolekande
poliitikast valla sotsiaalhoolekande- ja
tervisepoliitika kujundatud ning
sotsiaalhoolekande arengukava kaasajastatud
ja tidiendatud

Sotsiaalteenuste ja -abi andmise korrad
viljatootatud ning rakendatud

Valdkonna eelarveprojekt koostatud ning
eelarveliste vahendite kasutamine sihiparane,
véljamaksed kontrollitud ning kooskdlastatud
Teenuste ja toetuste valdkonna tegevused on
koordineeritud ja korraldatud

Sotsiaalteenuseid osutavate valla allasutustega
on toimiv koost6o
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Sotsiaalhoolekandealaste digusaktide
algatamine ja ettevalmistamine
valitsusele, volikogule

Kujundab sotsiaaltod mainet ja vajadusel
teavitab ja ndustab elanikkonda ning
valdkonna allasutusi sotsiaalvaldkonna
kiisimustes

Volikogu sotsiaal- ja tervisekomisjoni,
sotsiaalndukogu ja hoolekandekomisjoni
organisatsiooniline ja informatsiooniline
abistamine

Dokumentide viseerimine ja
allkirjastamine kooskdlas teabehalduse
nduetega

Teeb oma tegevusvaldkonnas koostood
teiste ametkondadega, ettevotetega ja
kolmanda sektori organisatsioonidega
Psiitihikahdiretega isikute psiihhiaatrilise
abi ja sotsiaalteenuste kéittesaadavuse
korraldamine

Eestkosteasutuse nimel tdiskasvanud
isikute eestkostetoo korraldamine

Sotsiaalkorterite kasutusele andmine ning
sotsiaaleluruumidega seotud probleemide
lahendamine

Korraldab teenuste ja toetuste valdkonna
spetsialistide t66d, juhendab neid ja
selgitab vélja nende tdiendkoolituse
vajaduse

Sotsiaalregistri pidamine ja statistilise
informatsiooni analiilis ja edastamine
vastavalt nouetele

Tunneb oma valdkonna projekti- ja
programmipohise rahastamise voimalusi,
koostab projekte oma toovaldkonna
arendamiseks

Oma teenistusiilesannete tiaitmise
korraldamine vastavalt ohutusnouetele,
tookorralduse reeglitele ja hea kditumise
tavale

Osalemine valdkondlike juhendite (p 3.1)
koostamisel ja organiseeritud
koolitusprogrammides

Toovahendite ja vara heaperemehelik
kasutamine

Vallavanema ja vahetu juhi antud
ithekordsete iilesannete tiditmine tulenevalt
vallavalitsuse t60 eesmaérgist

Sotsiaalhoolekandealased digusaktide eelnoud
valitsusele ja volikogule ettevalmistatud ja
esitatud

Sotsiaalt6d maine on korgel tasemel,
elanikkond ning valdkondlikud allasutused on
teavitatud ja ndustatud

Volikogu sotsiaal- ja tervisekomisjoni,
sotsiaalndukogu ja hoolekandekomisjoni
organisatsiooniline ja informatsiooniline t66
korraldatud

Dokumendid viseeritud, kooskdlastatud ja
allkirjastatud

Koostd6 partneritega toimib, tegevusi viiakse
ellu koordineeritult

Psiiiithikahédirega isikutele sotsiaalabi ja
teenused korraldatud

Eestkostetdo korraldatud vastavalt
cesmirgile, eestkostetava digustele ja
digusaktidele

Sotsiaalkorterite tiirilepingud solmitud ning
sotsiaaleluruumidega seotud probleemid
lahendatud

Teenuse ja toetuste valdkonna t66 on
korraldatud, spetsialistid juhendatud ja
koolitustel osalemised korraldatud

Sotsiaalregistrid nduetekohaselt tiidetud,
informatsioon analiilisitud ja andmed
edastatud vastavalt nduetele
Valdkonnasisesed projektid on koostatud ja
1abi viidud

Teenistusiilesanded on tdidetud ohutult,
tookorraldusele vastavalt, viisakalt ja heas
usus

Osavott on aktiivne ja teadmised omandatud
ja oskab juhendada

Toovahendid on todkorras ja vara
kasutuskolblik. Amortiseerumisest voi
riketest on teavitatud vahetut juhti
Ulesanne on tiidetud eesmirgi kohaselt



4. VASTUTUS

4.1. Eesmirkide ja teenistusiilesannete nduetekohane, digeaegne ja korrektne tditmine ning
vallavalitsuse hea maine kujundamine

4.2.  To6o kéigus esitatud ja koostatud andmete igsus ning digusaktidele vastavus

4.3. Too tottu teatavaks saanud riigi-, dri- jJa ametisaladuse ning ametialase teabe, teiste isikute
perekonna- ja eraelu andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni kaitsmine ja
hoidmine

4.4.  Andmeturbe nduete tiitmine

5. OIGUSED

5.1. Saada vallavalitsuse eesmarkide ja oma teenistusiilesannete tditmiseks teavet ja dokumente

5.2. Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning vajadusel saada
tehnilist abi, juhendamist ja juhendmaterjale

5.3. Teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks

5.4. Kokkuleppel vahetu juhiga ja vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele saada

teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

KEHTESTATUD NOUDED

6.1 Korgharidus ja erialane ettevalmistus

6.2 Valdkonda reguleerivate digusaktide ja kohaliku omavalitsuse korralduse aluste tundmine

6.3 Eesti keele oskus korgtasemel, vidhemalt iihe vodrkeele oskus suhtlustasandil

6.4 Arvuti kasutamise oskus t60ks vajalikul maéral (internet, teksti- ja
tabeltootlusprogrammid)

6.5 Viljendamisoskus nii kdnes kui kirjas

6.6 Meeskonnat6ole orienteeritus, empaatiavdime, koostoovalmidus ning pingetaluvus

6.7 Kohusetunne, otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikus votta iseseisvalt vastu
otsuseid

6.8 Oma ametikoha padevuse piires, voime nédha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest

6.9 Ametialase teabe adekvaatse, digeaegse, tipse ja arusaadava edastamise ja tagasiside
andmise oskus

6.10  B-kategooria juhtimisdigus

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse iile soovituslikult iiks kord aastas voi tdokorralduse muutumisel.
Ametijuhendit muudetakse teenistuja nousolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk, pdhifunktsioonid,
ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku iilesannete maht oluliselt ei suurene.

8. ALLKIRJASTAJAD
Vallavanem
Abivallavanem
Sotsiaaltoo peaspetsialist
Lastekaitse peaspetsialist



