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ANTSLA VALLAVALITSUS
SOTSIAALTOO PEASPETSIALIST
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametikoha nimetus Sotsiaaltdo peaspetsialist
1.2 Ametikoha liik ametnik (ATS)
1.3 Otsene juht abivallavanem
1.4 Tema asendaja sotsiaaltdo spetsialist voi abivallavanema
kiskkirjaga méidratud ametiisik.
1.5 Keda asendab sotsiaaltoo spetsialisti
1.6 Temale alluvad sotsiaaltdo spetsialistid, tugiisik.

1.7 Sotsiaaltod peaspetsialist peab vastama avaliku teenistuse seaduses kehtestatud nouetele (ei
esine avaliku teenistuse seaduses sétestatud asjaolusid, mis vilistavad teenistusse votmise (ATS §

15));

1.8 Sotsiaaltdd peaspetsialisti nimetab ametisse vallavanem.

2. AMETIKOHA EESMARK

Antsla vallas sotsiaalhoolekande arendamine, sotsiaalteenuste edasiarendamine ja
koordineerimine, tagamaks valla elanikele parem elukvaliteet ja toimetulek ithiskonnas.

3. AMETIULESANDED

3.1 juhib ja korraldab sotsiaalvaldkonna t66d, méddrab temale alluvate teenistujate todjaotuse ning
teeb ettepanekuid ametiiilesannete muutumise kohta;

3.2 selgitab vilja valla arengu seisukohalt lahendamist vajavad valdkondlikud probleemid ja teeb
ettepanekuid vallavalitsusele nende lahendamiseks;

3.3 osaleb oma teenistusvaldkonna kiisimustes ldbirddkimistel voi korraldab l&birddkimisi oma
padevuse piires;

3.4 valitsusele ja volikogule iildaktide eelndude ja eelndude seletuskirjade koostamine voi
lkoostamise korraldamine oma toovaldkonnas;

3.5. annab haldusakte talle vallavalitsuse poolt antud volituste piires;

3.5 osaleb vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel, kui késitletakse sotsiaalkiisimusi;
3.6 koostab sotsiaalvaldkonna eelarveprojekti koostdos teiste sotsiaalvaldkonna spetsialistidega,
teeb ettepanekuid eelarve muutmiseks ja tdiendamiseks, jélgib kinnitatud valdkonna eelarve
taitmist;

3.7 korraldab riiklike sotsiaalhoolekande programmide ldbiviimist vallas;

3.8 sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistriga (STAR) ja dokumendiregistriga (Amphora)
toOotamine;

3.9 kohtudokumentide ettevalmistamine voi ettevalmistamise korraldamine ning vajadusel
Fcohtuistungitel osalemine voi osaleja mddramine. Kohtudokumentide iilevaatamine enne nende
esitamist kohtule;




\3.10 eestkostet vajavatele isikutele eestkoste seadmiseks vajalike toimingute tegemise
korraldamine ja eestkostel olevate isikute suhtes eestkostja lilesannete tiitmine vdi tiitmise
korraldamine;

\3. 11 sotsiaalvaldkonna aruandluse koostamise korraldamine;

3.12 sotsiaalvaldkonnaalase informatsiooni edastamine valla lehes, valla veebilehel ja teistes
infokanalites ning vajadusel suhtlemine meediaga.

4. OIGUSED AMETIULESANNETE TAITMISEL

Sotsiaaltdo peaspetsialistil on digus:

4.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente valla ametnikelt
ning teistelt asutustelt vastavalt kehtivale korrale;

4.2 teha ettepanekuid oma pédevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.3 anda arvamusi ja kooskodlastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid
tooriihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamisel;

4.4 valmistada ette ja esitada vallavalitsusele digusaktide eelndusid tema padevusse kuuluvates
kiisimustes;

4.5 saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust;

4.6 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel s.h kasutada valla autot teenistuskohustuste tditmisel ning saada
isikliku sdiduauto ametisdiduks kasutamise kulude hiivitamist vastavalt kehtestatud korrale.

5. VASTUTUS AMETIULESANNETE TAITMISEL

Sotsiaaltdo peaspetsialist vastutab:

5.1 ametijuhendis sdtestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2 tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4 teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete ja
informatsiooni saladuses hoidmise eest, seda ka pérast to6lt lahkumist;

5.5 tookorraldusreeglite ja talle kasutamiseks antud tdovahenditega heaperemeheliku
imberkédimise eest;

5.6 tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sédilimise
eest.

6. AMETIKOHAL TOOTAMISE EELDUSED

6.1. Hariduse nouded e Omab v0i on omandamas vastava erialase
ettevalmistusega korg- voi
rakenduskorgharidust;

6.2. Tookogemus e vihemalt 1-aastane tdokogemus ametikoha
toovaldkonnas.
6.3. Oskused ja teadmised * EV pohiseadusliku korra, avaliku teenistuse

seaduse, kohaliku omavalitsuse korralduse
seaduse, sotsiaalvaldkonna seadusandluse ning
nende alusel antud digusaktide tundmine;




* dokumentide ja digusaktide eelndude
koostamise ja vormistamise oskus;

* kasuks tuleb asjaajamisreeglite tundmine,
sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistriga
(STAR) ja dokumendiregistriga todtamine;

* cesti keele valdamine korgtasemel (C1) nii
kones kui kirjas;

* arvutis teksti-ja andmet6dtlus todiilesannete
taitmiseks vajalikul tasemel,

* suudab tiita teenistusiilesandeid vastavalt
ametiasutuse keskastme spetsialisti
teenistusgrupile omase otsustuspiadevuse,
vastutuse ja nduetekohasusega;

* oskus juhtida meeskonda ja teha meeskonnaga

koost66d;
* omab B-kategooria juhiluba.
6.4. Isikuomadused * hea suhtlemis-, enesevéljendus-ja
kuulamisoskus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE JA JOUSTUMINE

7.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem késkkirjaga.

7.2. Kéesolevat ametijuhendit voib muuta kooskodlas seadusega juhtudel, kui muudatuse aluseks on
kehtivad digusaktid voi vajadus timber korraldada vallavalitsuse t66d.

7.3. Ametijuhendit ei voi muuta ametniku nousolekuta, kui:

7.3.1 muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nouded;

7.3.2 muutuvad oluliselt ametijuhendis méaaratud teenistusiilesanded;

7.3.3 ametniku t6daja korraldus muutub seetottu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud
toodaja, valveaja voi 66t60 kohaldamist;

7.3.4 suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

7.3.5 teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

7.4. Enne ametitlilesannete tditmisele asumist voi parast muudatuste sisseviimist kinnitab
ametnik muudatused allkirjaga.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi Allkiri Kuupéev




