SAAREMAA VALLAVALITSUS

SOTSIAALNOUNIK
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksus sotsiaalosakond
1.2. Teenistuskoha nimetus sotsiaalnounik
1.3. Teenistuskoha litk ametikoht
1.4. Vahetu juht osakonna juhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on sotsiaaltdd koordineerimine ja arendamine Saaremaa vallas.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1. arendab Saaremaa valla sotsiaalsiisteemi, sh sotsiaalteenuseid ja makstavaid sotsiaaltoetusi
koostdos osakonna tootajatega, vallavalitsuse hallatavate asutustega ja koostdopartneritega;

3.2. selgitab vélja uute sotsiaalteenuste ja -toetuste vajaduse, analiilisib nende moju ja
ressursivajadust ning koordineerib teenuste ja toetuste viljatootamist ja kiivitamist;

3.3. analiiiisib, sh koostab statistilisi aruandeid valla elanike sotsiaalhoolekandelise abivajaduse
kohta, osutatavate sotsiaalteenuste ja -toetuste kohta, teeb sellekohaseid ettepanekuid,

3.4. osaleb valdkonna arengu planeerimisel ja vajalike arengudokumentide koostamisel;

3.5. tootab vilja sotsiaalhoolekandeliseks tooks vajalikke todjuhiseid;

3.6. analiilisib osutatavate sotsiaalteenuste kvaliteeti ja toimimist;

3.7. valmistab ette valla sotsiaalhoolekande valdkonna digusaktide ja nende muudatuste eelndusid;

3.8. koostab ja koordineerib ettepanekute tegemist riigi sotsiaalhoolekande valdkonna digusaktide
muutmiseks;

3.9. analiilisib sotsiaalhoolekandelise info kéttesaadavust Saaremaa valla elanikele ja tootab vilja
vajalikke meetmeid kittesaadavuse parandamiseks;

3.10. osaleb sotsiaalhoolekande valdkonna vorgustikutdods ning teeb tleriigilist ja rahvusvahelist
koostodd, sh ametiasutustega, teenusepakkujatega, erialaorganisatsioonidega ja teiste
partneritega;

3.11. menetleb oma too6iilesannetega seotud taotlusi, avaldusi, paringuid, vaideid, teabendudeid
ning teisi dokumente ja kiisimusi;

3.12. kasutab riiklikku sotsiaaltoetuste ja -teenuste andmebaasi (STAR);

3.13. suhtleb vajadusel meediaga oma pédevuse ja teenistusiilesannete piires;

3.14. tididab valdkonna eest vastutava abivallavanema, vahetu juhi ja teenistuste juhtide antud
tihekordseid tilesandeid.




4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1. saada talle pandud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni,

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid téokorralduse kohta;

4.4. kasutada t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel.

5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1. teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ette nihtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepaisupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnouete tditmise ning talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkéimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning séilimise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus: sotsiaalvaldkonna alane korgharidus

6.2. Tookogemus: vihemalt 1-aastane to6kogemus teenistuskoha
toovaldkonnas

6.3. Teadmised ja oskused Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt kdrgtasemel ja inglise
keelt kesktasemel;

6.3.2. oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.3. tunneb asjaajamise pdhimdtteid ning
dokumentide ja digusaktide
vormindudeid, oskab koostada
dokumente ning oma todvaldkonna
iiksikaktide eelndusid;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma
toovaldkonna digusakte;

6.3.5. oskab juhtida meeskonda;

6.3.6. oskab maéiratleda prioriteete ja juhtida
projekte, sh planeerida eelarvet;

6.3.7. on oma t60 planeerimisel iseseisev ja
tulemusele orienteeritud.




