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PEIPSIAARE VALLAVALITSUS
SOTSIAALOSAKONNA JUHATAJA AMETIJUHEND

I. Uldosa

1.1. Struktuuriiksus sotsiaalosakond

1.2. Ametinimetus sotsiaalosakonna juhataja

1.3. Teenistuskoha liik ametnik

1.4. Teenistusgrupp struktuuritiksuse juht

1.5. Vahetu juht vallavanem

1.6. Asendab vallavanema méératud teenistuja

1.7. Asendaja vallavanema maéaratud teenistuja

1.8. Teenistusse nimetab vallavanem

1.9. Teenistusaeg téhtajatu

1.10. Teenistuskoha pdhieesméark | Sotsiaalosakonna t60 koordineerimine ja juhtimine
Peipsidare vallas. Sotsiaaltoetuste- ja teenuste ja
lastekaitse korraldamine.

I1. Teenistusuilesanded

Teenistujal on jargmised teenistusiilesanded:

2.1. sotsiaalosakonna t6d planeerimine (t66plaani koostamine), koordineerimine, juhtimine ning
osakonnale pandud Ulesannete nduetekohase ja tdhusa taitmise tagamine;

2.2. osakonna teenistujate t60 koordineerimine, kontrollimine ja neile vajalike té6tingimuste
tagamine koostos vallavanemaga;

2.3. osakonna teenistujate ndustamine, informeerimine digusaktidest ning personalitoimingute
labiviimine (katseaja-, arengu- ja hindamisvestlused);

2.4. valdkondlike Gigusaktide eelndude, lepingute ja muude dokumentide koostamine ning
esitamine padevatele organitele;

2.5. vajadusel vallavalitsuse, -volikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel osalemine;

2.6. valla esindamine oma vastutusvaldkonda puudutavates kohtuvaidlustest ja kohtuistungitel
osalemine;

2.7. osalemine osakonna eelarve koostamisel ning eelarve tditmise jalgimine oma vastutusala
piires;

2.8. valdkondliku statistilise aruandluse koostamine ja esitamine;

2.9.t60 riikliku sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistri (STAR) ning teiste teenistuseks
vajalike registritega;

2.10. oma péadevuse piires avalduste, paringute, teabenduete ja margukirjade nduetekohane
menetlemine ja vastamine;

2.11. vallavanema antud Uhekordsete seaduslike korralduste ning 6igusaktidest ja valla
pdhimaarusest tulenevate muude kohustuste taitmine.

I11.  Oigused

Teenistujal on digus:

3.1. anda koigile ametiasutuse ametnikele ja tootajatele ning omavalitsusorganite liikmetele ja
omavalitsusiiksuse tédorgani lilkmetele juhiseid oma padevuses olevates kiisimustes;

3.2. saada ametiasutuse teistelt ametnikelt ja tootajatelt ning vallavalitsuse hallatavate asutuste
tootajatelt tooks vajalikku informatsiooni ning juriidilist abi;



3.3. teha vahetule juhile ettepanekuid t66s tekkinud kisimuste lahendamiseks ning oma
valdkonna komisjonide v@i to6riihmade moodustamiseks;

3.4. kaasata ametiasutuse teiste osakondade ametnikke ja to0tajaid ning spetsialiste valjastpoolt
ametiasutust oma t60s tekkivate kiisimuste lahendamisele;

3.5. saada tooks vajalikku ametialast taiendkoolitust vallavalitsuse kulul eelarvevahendite piires;
3.6. kasutada oma teenistustlesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel ja transporti.

1V. Vastutus

Teenistuja vastutab:

4.1. ametijuhendis satestatud teenistusiilesannete digeaegse ja nduetekohase taitmise eest;

4.2. tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

4.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

4.4. seaduses satestatud avalikustamisele mittekuuluva voi juurdepéasupiiranguga teabe,
ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja saladuses hoidmise eest;

4.5. tookorralduse reeglite, tule- ja téoohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
todvahenditega heaperemeheliku imberkaimise eest;

4.6. teenistuseks kasutada antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise
eest;

V. Nouded haridusele, teadmistele ja oskustele

5.1. Teenistujal peab olema kdrgharidus;

5.2. teenistuja peab teadma oma teenistuslilesannetega seonduvaid Gigusakte ning oskama
neid teenistusilesannete taitmisel rakendada;

5.3. teenistuja peab tundma asjaajamisele kehtestatud reegleid ning neid teenistusilesannete
taitmisel nduetekohaselt rakendama;

5.4. teenistuja peab oskama koostada Oigusakti eelndud ja haldusakti ning teadma ja
jargima haldusmenetlusele kehtestatud reegleid;

5.5. teenistuja peab valdama eesti keelt ametitilesannete taitmiseks vajalikul tasemel;

5.6. teenistujal peab olema arvuti kasutamise oskus tasemel, mis v@imaldab tema
teenistusulesannete nduetekohast taitmist.

VI. Ametijuhendi muutmine

6.1. Ametijuhend kuulub (levaatamisele ja muutmisele juhtudel, kui muudatuste aluseks on
kehtivad Gigusaktid voi vajadus imber korraldada vallavalitsuse t60d.

6.2. Ametijuhendit vdib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk,
teenistustlesanded ja nGutav erialane ettevalmistus.

6.3. Ametijuhend kuulub labivaatamisele uue teenistuja teenistusse votmisel.

6.4. Enne ametillesannete taitmisele asumist ja parast muudatuste sisseviimist kinnitab teenistuja
oma allkirjaga, et on ametijuhendiga tutvunud ja kohustub jargima selle satteid.

Olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun jargima selle sétteid:

kuupéev digiallkirjas



