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JARVA VALLAVALITSUSE
SOTSIAALOSAKONNA JUHATAJA AMETIJUHEND

Ametikoht Sotsiaalosakonna juhataja

Struktuuriiiksus Sotsiaalosakond

Teenistuskoha liik Ametnik

Otsene juht Abivallavanem

Alluvad Sotsiaaltoo peaspetsialist, sotsiaaltood spetsialist,

laste ja perede heaolu peaspetsialist, noorte
heaolu spetsialist, koduhooldustdotaja

Kes asendab

Sotsiaaltoo peaspetsialist

Sotsiaalosakonna juhata nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on juhtida, korraldada ja koordineerida valla sotsiaalvaldkonna tegevust
ning tagada valdkonna iilesannete digusparane, kvaliteetne ja tulemuslik tditmine.

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

Osakonna t60 planeerimine, korraldamine ja | Osakonna t66 on korraldatud efektiivselt,

juhtimine ning osakonna teenistujate | lilesanded  tdidetakse = nduetekohaselt  ja

teenistuskohustuste Oigeaegse tditmise | tdhtaegselt. Tootajad on juhendatud, tootavad

tagamine; sihipdraselt vastavalt teenistusiilesannetele.
Tagatud on osakonna ja infovahetuse sujuv
toimimine.

Osakonna teenistujate t60  korraldamine, | T66tajad on motiveeritud, kompetentsed ning

juhendamine, arengu toetamine ja t60 | nende t60 vastab seatud eesmdirkidele ja

tulemuslikkuse hindamine. kvaliteedinduetele.

Valdkonna &igusaktide eelndude koostamine, | Oigusaktide eelndud ja seletuskirjad on

menetlemine ning kaitsmine vallavalitsuse,
komisjonide ja vallavolikogu ees.

koostatud korrektselt, kooskdlas digusaktidega
ning menetletud tdhtaegselt.

Teenistuslik jirelevalve valdkonna hallatavate
asutuste juhtide, teenistujate tegevuse ning
haldusaktide ja —toimingute seaduslikkuse iile;

Jarelevalve on siisteemne ja tulemuslik, tagades
hallatavate asutuste ja teenistujate tegevuse
vastavuse digusaktidele ning valla eesmérkidele.

Valdkondlike teenuste osutamise korraldamine,
teenindusprotsesside arendamine ning {ihtsete
toopohimotete viljatootamise ja rakendamise
koordineerimine.

Teenused on kvaliteetsed, kliendikesksed,
ithtsetel pohimdtetel korraldatud ning vastavad
sihtrithmade vajadustele.

Valdkonna sisekontrolli labiviimine,

Sisekontroll toimib siisteemselt,




juhtumikorraldus, teenusvajaduse hindamise | teenusvajadused on hinnatud Oigeaegselt ja
kvaliteedi tagamine. professionaalselt ning abi osutamine on
pohjendatud ja tulemuslik

Valdkonna riiklikesse registritesse andmete | Registriandmed on ajakohased, korrektsed ja
Oigeaegse, korrektse ja Oigusaktidele vastava | usaldusvairsed.
kandmise korraldamine.

valdkonna eelarve eelndu koostamine ja eelarve | Eelarve on  koostatud  arenguvajadustest
tditmise tagamine; lahtuvalt, vahendeid kasutatakse sihipéraselt
ning eelarve tditmine on kontrollitud.

Valdkonna  arengu  kavandamine  ning | Valdkonna areng on siisteemselt planeeritud
arengukavade ja strateegiliste dokumentide | ning strateegilised eesmirgid on selgelt
viljatootamine. madratletud ja ellu viidavad.

Valdkonna projektide algatamine ja juhtimine; | Projektid on algatatud ja ellu viidud
tulemuslikult, toetades valdkonna arengut ning
tdiendavate ressursside kaasamist.

Valdkonna to6rithmade juhtimine; Toorithmade tegevus on  eesmdirgipédrane,
koost6d osapoolte vahel toimiv ning seatud
eesmérgid saavutatud.

Lepingute tiitmise korraldamine ja jdlgimine; Lepingute tditmine on korraldatud korrektselt,
tingimused tdidetud ning teenuste kvaliteet
tagatud.

Valla digus- ja haldusaktidest tulenevate | Oigus- ja haldusaktidest tulenevad iilesanded on

iilesannete tditmine; tdidetud korrektselt, Oigeaegselt ja
nduetekohaselt.

Abivallavanema  vOi  vallavanema  antud | Tdiendavad iilesanded on tdidetud korrektselt,
tdiendavate iihekordsete teenistusiilesannete | kvaliteetselt ja kokkulepitud téhtajaks.
tditmine, mille tditmise kohustus ei tulene
ametijuhendist ega Oigusaktidest juhul, kui
ametiasutuse  todkoormus on  ajutiselt
suurenenud voi kui see tuleneb todkorralduse
vajadusest.

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Sotsiaalosakonna juhatajal on digus:

1. saada padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettenihtud iilesannete tditmiseks vajalikku
informatsiooni ja dokumente;

2. teha ettepanekuid oma péddevusse kuuluvas valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

3. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

4. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel
isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

5. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

6. saada ligipéés tooks vajalikele infoslisteemidele;

7. esindada valda suhetes fiilisiliste ja juriidiliste isikutega vastavalt ametijuhendis toodud
iilesannetele ja to6jaotusele, sh digus vallavanema antud volituse alusel osaleda ministeeriumide ja
ametite tooriihmades, esineda ettekannetega koolitustel, konverentsidel jne;

8. t60 iseloomust ldhtuvalt tdita todiilesandeid véljaspool ametiruume, saada arvutiga todtamisel
vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt ametiasutuses sétestatud korrale ning todtervishoiu




| ja todohutuse seadusele.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Sotsiaalosakonna juhataja vastutab:

1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

3. isikuandmete todtlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sétestatud pohinduetele ja kooskolas kehtivate digusaktide, sh isikuandmete
kaitse iildméérusega;

4. teenistusiilesanne tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga teabe saladuses
hoidmise eest;

5. tookorraldusreeglite ja tule- ning tddohutusnduete tiitmise eest;

6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja heaperemeheliku
kasutamise ja sdilimise eest.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja seadusest tulenevad nouded korgharidus

Tookogemus vidhemalt 1-aastane juhtimiskogemus v3i 2-aastane
tookogemus avalikus  sektoris vOi  ametikoha
toovaldkonnas;

Oskused ja teadmised omama iildisi teadmisi riigi pohikorrast;

omama poOhjalikke teadmisi kohaliku omavalitsuse
korraldusest, seda reguleerivatest digusaktidest ning
oma ametikoha tdoovaldkonda  reguleerivatest
oOigusaktidest ning oskama neid teenistusiilesannete
taitmisel rakendada;

valdama eesti keelt seaduses voi seaduse alusel
satestatud ulatuses;

tundma ametiasutuse teabehaldusele kehtestatud
reegleid ning neid teenistusiilesannete tditmisel
nduetekohaselt ja tdpselt tiitma;

omama teadmisi infoturbe pdhimdtetest ning oskama

rakendada turvalise andmetdotluse ja
kiiberturvalisuse baastavasid oma teenistusiilesannete
taitmisel;

oskama kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal
vajalikke teksti- ja tabeltootlusprogramme ning teisi
to0ks vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid;
tundma avaliku teenistuse eetilisi pdhimdtteid ning
jérgima neid teenistusiilesannete tiitmisel;

omama juhtimisalaseid teadmisi ja oskuseid (sh
tundma juhtimisprintsiipe ja oskama neid rakendada)
ning oskust planeerida toOprotsessi ja alluvate t66d.

Isiksuseomadused ja tooks vajalikud | hea suhtlemisoskus, otsustusvoime, kohuse- ja
kompetentsid (hindamiseks kasutatakse | vastutustunne, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt




Kutsekoja Oskuste registrit | vastu otsuseid tddkoha padevuse piires; algatusvoime,
(https://kutsekoda.ee/oskused-2/) sealhulgas voime leida uusi lahendusi; vdime toStada
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;
tulemusele orienteeritud

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise t00
imberkorraldamiseks.

Abivallavanem vallavanema asendaja
(kuupéev digiallkirjas)

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selles ettendhtud
ndudeid.

teenistuja
(allkirjastatud digitaalselt)
(kuupiev digiallkirjas)




