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Sotsiaalosakonna juhataja

ametijuhend

1. Uldosa

1.1. Asutus - Jogeva Vallavalitsus

1.2. Struktuuritiksus - sotsiaalosakond

1.3. Ametikoht - juhataja

14. Kellele allub - vallavanemale vbi vastavat valdkonda kureerivale
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abivallavanemale, soltuvalt nendevahelisest toojaotusest
Alluvad - sotsiaalosakonna teenistujad

Keda asendab — sotsiaaltoo peaspetsialiste

Kes asendab — sotsiaaltod peaspetsialist (toetuste valdkond)

2. Ametikoha eesmark

Tagada Jdgeva vallas sotsiaalhoolekande korraldamine ning sotsiaaltoetuste ja -
teenuste kattesaadavus eakatele, puudega inimestele ja teistele abivajajatele.

3. Ametikohustused

Eesmargi taitmiseks juhataja:

3.1.

3.2.

3.3.

34.
3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

planeerib osakonna t66d ning tagab osakonnale pandud uUlesannete taitmise
olemasolevate organisatsiooniliste ja majanduslike tingimuste ja vdimaluste
piires;

tootab valja, taiendab ja aitab ellu viia valla arengukava sotsiaalhoolekande
valdkonnas;

korraldab lastekaitse, sotsiaaltoetuste ning -teenuste struktuuri loomist ja
ellurakendamist;

vajadusel ndustab vallavolikogu ja -valitsuse teenistujaid sotsiaaltoo valdkonnas;
otsustab sotsiaalhoolekandelise abi osutamise vOi sellest keeldumise,
halduslepingu sélmimise vajadusel koostab lepingu;

korraldab ettepanekute, avalduste ja kaebuste lahendamist sotsiaaltoo
valdkonnas;

kujundab  sotsiaalto6 mainet ja vajadusel teavitab elanikkonda
sotsiaalvaldkonna kisimustes;

teeb oma tegevusvaldkonnas koostddd teiste ametkondadega, ettevdtetega ja
kolmanda sektori organisatsioonidega;

taotleb osakonna ulesannete taitmiseks vajalikke eelarvevahendeid ja tagab
nende sihiparase kasutamise;

maarab osakonnasisese toojaotuse, koostab teenistujate ametijuhendid ja
puhkuste ajakava ning esitab need kinnitamiseks vallavanemale;

teeb vahetule juhile ettepanekuid osakonna koosseisu, tookorralduse,
teenistujate teenistusse vdtmise, tddtasustamise ja distsiplinaarkaristuse
maaramise kohta;



3.12.annab osakonna teenistujatele tédalaseid korraldusi ja juhiseid;

3.13.tagab sotsiaalvaldkonna statistiliste aruannete esitamise;

3.14.esindab osakonda ning annab osakonna nimel arvamusi ja kooskdlastusi
vallavalitsusele, teistele struktuurilksustele ja hallatavatele asutustele;

3.15.jalgib, et valla veebilehel osakonna tédvaldkonda puudutav info on dige ja
ajakohane;

3.16.tagab osakonna ulesannete taitmiseks vajalike haldus- ja digusaktide eelndude
ettevalmistamise;

3.17.tagab osakonna tegevusvaldkonnas moodustatud vallavalitsuse komisjonide
t60 korraldamise;

3.18.taidab muid vallavolikogu, vallavalitsuse, vallavanema vo6i vahetu juhi antud
uhekordseid teenistusalaseid Ulesandeid.

4. Vastutus

Juhataja vastutab:

4.1. oma kohustuste digusparase, tapse, kvaliteetse ja digeaegse taitmise eest;

4.2. talle teenistuse tdttu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, teiste inimeste
perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ja muu avalikustamisele
mittekuuluva informatsiooni hoidmise eest;

4.3. tema vastutusele antud vara nduetekohase hoidmise ja sailimise eest.

5. Oigused

Juhatajal on digus:

5.1. saada tboulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavalitsuse teenistujatelt ja hallatavate asutuste juhtidelt;

5.2. teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevuse piires t60 paremaks
korraldamiseks;

5.3. saada tdodulesannete taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

5.4. saada tooulesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat,
transpordivahendit ning tehnilist abi nende kasutamisel.

6. Ametinduded

Juhatajal peab olema:

6.1. sotsiaaltddalane kérgharidus;

6.2. vahemalt 5-aastane to0kogemus sotsiaaltoo korraldamise valdkonnas;

6.3. inimeste juhtimise kogemus;

6.4. pdhjalikud teadmised sotsiaalhoolekannet reguleerivatest digusaktidest;

6.5. teadmised kodanike digustest ja vabadustest, avaliku sektori toimimist ja selles
tegutsemist ning kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivatest digusaktidest;

6.6. teadmised hea halduse tavast ja oskus seda rakendada;

6.7. hea stressitaluvus ning vdime stabiilselt ja tulemuslikult td6tada pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega;

6.8. anallusi- ja sunteesivoime, oskus planeerida t60d ja maaratleda prioriteete

6.9. vaga hea suhtlemisoskus, sh oskus suhelda avalikkusega;

6.10. eesti keeles vaga hea suuline ja kirjalik valjendusoskus

6.11. kontoritehnika ja arvuti kasutamise oskus.



7. Loppsatted

Ametijuhend kuulub labivaatamisele ja muutmisele vastavalt J6geva Vallavalitsuse
tookorralduse muutmise vajadusele. Ametijuhendit vdib muuta ilma teenistuja
ndusolekuta, kui teenistusllesanded ja teenistustlesannete taitmiseks kehtestatud
nduded oluliselt ei muutu ning teenistusulesannete maht oluliselt ei suurene.



