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ÜLDOSA

	1.1 Ametikoha nimetus
	Sotsiaalnõunik

	1.2 Ametisse nimetamine  
	Vallavanem

	1.3 otsene ülemus 
	Vallavanem

	1.4 asendaja 
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AMETIKOHA EESMÄRK

	Sotsiaalhoolekandealase töö korraldamine  ja vanemliku hoolitsuseta laste  õiguste 

kaitse ja nendele abi tagamine Ülenurme vallas 
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AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

	3.1 Ülesanne
	Soovitud tulemus

	1. Ülenurme valla sotsiaalabi vajavate isikute ja erinevate pereliikide andmebaasi loomine ja selle pidev täiendamine  
	On olemas andmebaas abi vajavate inimeste  ja neile määratud toetuste ; erinevate pereliikide; eestkoste- hoolduse all olevate ja vanemliku hoolitsuseta laste kohta  

	2. Sotsiaaltoetuste määramise ja maksmise korraldamine 
	On tagatud toetuste sihtotstarbeline kasutamine ja tähtajaline väljamaksmine 

	3.Dokumentide vormistamine vanurite ja puuetega inimeste hoolekandeasutusse paigustamiseks 


	Dokumendid hoolekandeasutusse suunamiseks on vormistatud nõuetekohaselt ja õigeaegselt

	4. Vältimatu sotsiaalabi andmise korraldamine
	Abi jõuaks abivajajani 

	5. Puuetega täiskasvanute ja laste  sotsiaalteenuste ja hoolekande korraldamine
	Puuetega inimestele on tagatud vajalikud sotsiaalteenused

	6. Vanemliku hoolitsuseta laste elu korraldamine, vanemlike õiguste äravõtmise ja taastamise algatamine. Hoolekandeasutusse või perekonda hooldamisele suunatava lapse dokumentide vormistamine

                
	 Vajadusel on algatatud vanemlike õiguste äravõtmine, dokumendid on koostatud nõuetekohaselt ja lapse turvalisus on tagatud.

	7 . Vallaelanike nõustamine, abivajajate probleemide võimalik lahendamine ,

avaldustele vastamine
	Vallaelanikud saavad pädevat nõustamist nende probleemide lahendamisel



	 8. Koostöövõrgustiku loomine teiste ametkondade ja organisatsioonide spetsialistidega , lastekaitsealane preventiivne töö 
	 On loodud koostöövõrgustik. Teiste ametkondade ja organisatsioonide spetsialistidega on hea koostöö 

	9. Lapsesse puutuvate vaidluste

lahendamine
	Püüda lahendada vaidlused kohapeal 

	10. Sotsiaalhoolekandealaste, lapsi ja lastega perekondade hoolekannet puudutavate vallavalitsuse ja vallavolikogu õigusaktide ning eelnõude

ettevalmistamine koostöös juristiga
	Õigusaktid on koostatud ja esitatud tähtaegselt 

	.11. Ülenurme valla esindamine kohtus volituse alusel ametikoha ülesannete valdkonda kuuluvates küsimustes
	Kohtulike vaidluste puhul on tagatud lapse huvide kaitse 

	12. Oma valdkonnas projektide koostamine ja juhtimine
	On leitud erinevaid rahastamisvõimalusi  

sotsiaalvaldkonna arendamiseks ja lastega 

tehtava preventiivse töö läbiviimiseks

	13. Osalemine alaealiste komisjoni töös

 komisjoni liikmena
	 Koostöö komisjoniga .

	14. Sotsiaalhoolekandealase aruandluse koostamine ja õigeaegne esitamine
	Aruandlus on koostatud vastavalt nõuetele ja esitatud õigeaegselt

	15. Eelarvekava koostamine koostöös

pearaamatupidajaga 
	Eelarvekava on tähtaegselt ette valmistatud ja vallavalitsusele esitatud 

	16. Vallavanemalt saadud ühekordsete ülesannete täitmine oma pädevuse piires
	Saadud ülesanded on täidetud täpselt ja tähtaegselt

	17. Sotsiaaltöötajate töö kordineerimine
	Sotsiaaltöötaja jõuaks abivajajani  

	3.2 Koostöö

	1. Teeb koostööd vallavalitsuse kõigi ametnikega vastavalt vallavalitsuse tööjaotusele tööülesannetest tulenevate eesmärkide täitmiseks.

	2. Teeb koostööd sotsiaalosakonnaga  

	3. Teeb koostööd valla territooriumil asuvate asutuste ja ettevõtetega.
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ÕIGUSED

	1. Saada vallavalitsuse juhtkonnalt temale pandud ülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni (ka konfidentsiaalset) ja tehnilist abi;

	2. Saada vallavalitsuse juhtkonnalt või teistelt ametnikelt adekvaatset informatsiooni ohtudest, mis võivad mõjutada ülesannete täitmist;

	3. Teha vallavanemale ettepanekuid töökorralduse muutmiseks;

	4. Taotleda vallavalitsuse  juhtkonnalt täiendkoolitust enda  tööülesannete paremaks  täitmiseks;

	5. Teha ettepanekuid vallavalitsuse juhtkonnale töögruppide moodustamiseks oma pädevusse kuuluvate küsimuste lahendamisel;

	6. Kasutada oma tööks vajalikke kontoritarbeid ja muid tehnilisi vahendeid;

7. Anda oma pädevuse piires arvamusavaldusi ning teavet vallavalitsuse välistele isikutele

	7. Anda k

	 isikutele;


	5. VASTUTUS  

 Sotsiaalnõunik vastutab:

· sotsiaalhoolekande, lapsi ja lastega perekondadega töö korraldamise eest;

· tema poolt koostatud dokumentide õigsuse eest;

· sotsiaaltoetuste sihuipäerase eraldamise eest;

· teenistusülesannete täitmisel teatavaks saanud konfidentsiaalse või isikuandmete kaitse seadusest tuleneva informatsiooni mitteedastamise eest kolmandatele isikutele;

· tema käsutuses oleva dokumentatsiooni korrasoleku ja säilimise eest;

· tema käsutuses oleva riist- ja tarkvara korrashoiu ja säilimise eest.

 


	6.
AMETIKOHAL VAJALIKUD TÖÖVAHENDID 

	6.1 Arvutikomplekt vastavalt vallavalitsuse IT profiilile

	6.2 Lauatelefon

	6.3 Paljundusmasin, printer, paberipurustaja- töökoha lähedal

	


 

	7.
AMETIKOHAL TÖÖTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

	7.1 Haridus

	Kõrgharidus

	7.2 Töökogemus

	Eelnev töökogemus sotsiaaltöö vallas.

	7.3 Arvutioskus

	Arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas ning andmevahetuse korraldamine ja tööks vajamineva rakendustarkvara kasutamise oskus

	7.4 Keelteoskus

	7.4.1 Eesti keel
	kõrgtase
	 
	 
	 

	7.4.2 Vene keel
	kesktase
	 
	 
	 

	7.5.  Ülesannete täitmiseks vajalikud teadmised ja oskused

	1. Riigi põhikorra tundmine, kodanike õiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja ametiülesannetega seotud seadusandluse tundmine;

	2. Asutuse tegevusvaldkonna tundmine; 

	3. Üldised teadmised Euroopa Liidust.; 

	4. Hea suhtlemisoskus, sealhulgas hea läbirääkimisoskus 

	ISIKUomadused

	1. Initsiatiiv ja algatusvõime, sealhulgas võime välja töötada uusi lahendusi, muudatusi algatada, omaks võtta ja ellu viia, koostöövalmidus;

	2. Korrektsus, viisakus, tasakaalukus;

	3. Töövõime, sealhulgas võime stabiilselt ja tulemuslikult töötada ka pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega, kõrge stressitaluvus, omavalitsuse huvidest lähtuv orienteeritus;

	4. Lojaalsus, kohusetunne, usaldusväärsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskus, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas suutlikkus võtta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha pädevuse piires, võime ette näha tagajärgi ja vastutada nende eest;

	5. Intellektuaalne võimekus, sealhulgas olulise eristamise ning analüüsi- ja sünteesivõime.
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AMETIJUHENDI MUUTMINE

	8.1. Ametijuhend vaadatakse läbi ja vajadusel muudetakse vähemalt üks kord aastas.

	8.2. ATS § 59 (11) Ametijuhendit võib muuta teenistuja nõusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmärk, põhifunktsioon(id), nõutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku ülesannete maht oluliselt ei suurene.  
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