SOTSIAALNOUNIKU AMETIJUHEND

| Uldosa

1.1. STRUKTUURIUKSUS Tori Vallavalitsus
1.2. AMETIKOHA NIMETUS sotsiaalndunik
1.3. AMETISSE NIMETAB vallavanem

1.4. KELLELE ALLUB abivallavanem
1.5. ALLUVAD ei ole

1.6. ASENDAJA sotsiaalndunik
1.7. KEDA ASENDAB sotsiaalndunikku

Il Ametikoha p&hieesmark :
2.1 Tagada Tori vallas laste Giguste kaitsmine simgdustada pere ja kodu toimetulekut.
2.2. Jélgida to6tute ja todotsijate digusi kaitevetaduste taitmist Tori vallas ja vajadusel sekkud

1l Ametikohustused

3.1. Osalemine valla sotsiaalhoolekande arengukavatdiatmmisel ja taitmisel valla arengu-kava
osana,;
3.2. Oma tegevusvaldkonna piires valla Gigusaktide emladsitamine vallavalitsusele;
3.3. Valla elanike ndustamine sotsiaalhoolekarmlastes kisimustes; abistamine
dokumentide vormistamisel;
3.4. Soodustada Tori valla vanemliku hooletatdga kasvatusraskustes perede
toimetulekut, selleks:
3.4.1. ndustada kliente lastekaitsealastes kiisimustes;
3.4.2. korraldada klientidele sotsiaalteenuste osutamist;
3.4.3. levitada lastekaitsealast teavet;
3.4.4.omada informatsiooni perekonnast lihi- vbi pikdagt lahutatud laste kohta ning
korraldada eelnimetatud laste kontakte kodu, lasteda muude institutsioonidega;
3.4.5. pidada arvestust Tori valla vanemliku hooleta laste) laste kasvatusraskustega perede
kohta;
3.4.6.koostada ja kooskdlastada Tori vallavalitsusegg mejadusel vallavanemaga Tori valla
lapsi puudutavates kusimustes eestkoste asutuamasy ndue voi taotlus ja sellega kaasnevad
lisadokumendid;
3.4.7. valmistada ette ja kooskdlastada vallavalitsusegavilla lapsi puudutavates kiisimustes
korralduste eelndud (alaealise ja tema varaga detghingud, alaealise majandustegevus,
perekonnanime muutmisel, toetuse maksmine vahelgtatud isikutele ja peredele);
3.4.8. juhtida lastekaitsevorgustiku kujunemist ja toinsiniteha koostood haridusasutuste,
politsei, huvikoolide, tervishoiu jt tdotajatega;
3.4.9. mdjutada avalikku arvamust soodustamaks laste kdiseaja arenemise seisukohalt
oluliste hoiakute ja vaartushinnangute kujunemist;
3.4.10. vallas elavate lasterikaste perede, erivajadudteiaga perede ja kasuperede arvestuse
pidamine, teenuste osutamine ning informatsiooastinine seaduses ettenahtud korras;



3.4.11. vajadusel laste lastekodusse voi turvakodusse {aaigoe;
3.4.12. vanemlike diguste aravotmise algatamine
3.4.13. koolikohustust mittetaitvate laste kodude kiilastami
3.5. Soodustada Tori valla to6tute ja toootsijatmetulekut, selleks:
3.5.1. ndustada kliente;
3.5.2. levitada t66tute sotsiaalse kaitseja tédotsimisegaduvat informatsiooni;
3.5.3. tdotute rehabilitatsiooni kavandamine ja korraldaeni
3.5.4. teha koost66d Parnumaa Toohdiveametiga ja etteéedfa
3.6. Korraldada sotsiaaltoetuste jdudmist abivajagelleks:
3.6.1. votta vastu toetuste avaldusi, vormistadmvalitsuse korraldusi ja nende
eelndusid, vormistada toetuste valjamaksmine progra SIS;
3.6.2.avalduste registri pidamine;
3.6.3.toetuste maksmise aruandluse koostamine, jarefeiséeie vastamine;
3.7. riikliku sotsiaalinfostisteemi (SIS) volitatud togje kohustuste taitmine;
3.8. osalemine volikogu ja vallavalitsuse istungitels lkasitletakse sotsiaalkiisimusi;
3.9. initsiatiivi ja algatusvbime naitamine oma tooulesete taitmisel;
3.10.vallavanema ja abivallavanema sdtsimdéekandega seotud Uhekordsete
Ulesannete taitmine.
3.11valtimatu sotsiaalabi korraldamine ja aruandlus;
3.12.kriminaalhooldusel viibivate klientide Gldkasulikdid korraldamine;
3.13.avaldustele ja kirjadele vastamine teenistusvald&dwuluvates kisimustes;

IV Sotsiaalnduniku digused

4. Sotsiaalndunikul on digus:

4.1. tdiendada end t66andja kulul tdiendkursustel;

4.2. saada vallavalitsuse tddtajatelt, volikogu liikniej valla hallatavatelt asutustelt
informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikuditisannete taitmiseks;

4.3. kasutada Avaliku teenistuse seaduses ettenahtuddiitja hivesid;

4.4. kasutada valla transporti to6llesannete taitmiseks;

4.5. nduda tddkorralduslikult normaalseid titfgimusi, mis vastavad kehtestatud
normidele;

4.6. osaleda toovaldkonda puudutavatel Uritust@ipidamistel ja Parnumaal sotsiaal-
tootajatele korraldatavatel koosviibimistel ja lgkaikudel;

4.7. teha ettepanekuid valdkonna t00 pakemk&orraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks;

4.8. teha ettepanekuid teenistusiilesannete taitmiséidtkuekirjanduse tellimiseks ja ostmiseks;
4.9. kokku kutsuda nBupidamisi ning teha ettepanekuiditmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks;

4.10.saada teenistusllesannete taitmise&glikke toévahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamise



V Sotsiaalnduniku vastutus ja kohustused.

5.1. Sotsiaalndunik on kohustatud:

5.2. kinni pidama sisekorraeeskirjadest;

5.3. tditma temale valla pGhiméarusega jt digusaktigegalud kohustusi;

5.4. vastutama oma t66vahendite sihiparase kasutansse ee

5.5.téditma ametijuhendis loetletud tookohustusi komsekt ja vastavuses Eesti Vabariigi
seadusandlusega,;

5.6. hoidma teenistusalaseid saladusi, mis on temaleavaes tehtud seoses todllesannete
taitmisega (andmed valla elanike eraelu ja muu laiasutusesiseseks kasutamiseks maératud
informatsioon);

5.7.vastutama oma ametijuhendi piires tema poolt vé@jadt dokumentide ja informatsiooni
oigsuse eest, ametijuhendis toodud todulesanngtaéyse ja kvaliteetse taitmise eest.

VI Kvalifikatsiooninduded

6.l. Sotsiaalndunikul on ndutav kdrgem erialanacher ning kutse- ja ametialane pidev
enesetaiendamine;
6.2. Ametialaselt vajalikud teadmised:
6.2.1. riigi p6hikorra tundmine
6.2.2. kohaliku omavalitsuse ja sotsiaalhoolekaladtsegevust reguleerivate
Oigusaktide tundmine;
6.2.3. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonigasturointegratsioonist;
6.2.4. asjaajamisaluste tundmine;
6.3. Ametialased vajalikud oskused:
6.3.1. oskus planeerida, juhendada, ndustada;
6.3.2. keeleoskus: eesti keel kdnes ja kirjas, vene jisegeel kones;
6.3.3. arvutioskus tekstitdotlusprogrammiga, oskus tootatanetis;
6.4. Muud olulised oskused:
6.4.1. suhtlemis-, valjendus- ja kuulamisoskuditada rahu probleemsetes
olukordades, oskus kuulata vestluspartnerit niitg@s oma seisukohti, oskus edastada
infot ja oma seisukohti selgelt nii suuliselt kirj&ikult, &ra kuulata kaastdotajaid,
hinnata situatsioone objektiivselt ning pakkudgavabimalikke lahendusi tulenevalt
seadusandlusest;
6.4.2. omama sdiduauto juhiluba ja praktilise saidlusi.



VII Ametijuhendi muutmine

7.1. Kéaesolevat ametijuhendit vGib muuta vallavameme uue sotsiaalnduniku teenistusse
vOtmist, samuti juhtudel, kui muudatuste alusekkeintivad digusaktid. Muudel juhtudel
muudetakse ametijuhendit Uksnes sotsiaalndunikaljavanema kokkuleppe alusel.

Allkirjad:

Sotsiaalnduniku ees- jEerekonnanimi
Allkiri:

Vallavanema ees-jerekonnanimi:

Allkiri:



