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NARVA-JOESUU LINNAVALITSUSE
SOTSIAALOSAKONNA JUHATAJA
AMETIJUHEND

L. ULDOSA

1.1. STRUKTUURIUKSUS: LINNAVALITSUSE SOTSIAALOSAKOND

1.2. AMETIKOHA NIMETUS: SOTSIAALOSAKONNA JUHATAJA

1.3. AMETISSE NIMETAMINE: NIMETAB AMETISSE LINNAPEA

1.4. KELLELE ALLUB: LINNAPEA

1.5. ALLUVAD: LASTEKAITSESPETSIALIST, SOTSIAALTOO PEASPETSIALIST,
SOTSIAALTOO SPETSIALIST, BUSSIJUHT, KODUHOOLDUSTOOTAJAD

1.6. ASENDAJA: LINNAPEA POOLT MAARATUD ISIK

1.7. ASENDAB: LINNAPEA POOLT MAARATUD ISIKUID

II. AMETIKOHA POHIEESMARK

2.1. Ametikoha eesmirk on sotsiaalosakonna vahetu juhtimine ning Narva-Jdesuu linna sotsiaal-,
hoolekande-, tervishoiu- ja lastekaitsealase tegevuse korraldamine;

2.2. Uksikisikule voi perekonnale toimetulekurasuste ennetamiseks, kergendamiseks voi
korvaldamiseks abi osutamise korraldamine ja sotsiaalsele turvalisusele, arengule ning
tihiskonnas kohanemisele kaasaaitamine;

2.3. Projektitdo.

III. AMETIKOHUSTUSED

3.1. Juhib ja korraldab sotsiaalosakonnale pandud iilesannete tditmist;

3.2. annab alluvatele teenistujatele juhiseid ja korraldusi ning kontrollib nende
teenistuskohustuste tditmist;

3.3. koostab ja esitab linnavalitsusele sotsiaalhoolekande korraldamist reguleerivate
linnavalitsuse ja linnavolikogu digusaktide eelndusid;

3.4. osaleb linnavalitsuse, linnavolikogu ja teistel istungitel sotsiaalhoolekande alaste kiisimuste
lahendamisel;

3.5. osaleb linna arengukava sotsiaalhoolekannet, lastekaitset ning tervishoidu puudutava osa
viljatootamisel;

3.6. esitab linnapeale ettepanekuid linnavalitsuse sotsiaalosakonna struktuuri, funktsioonide ja
koosseisu kohta;

3.7. allkirjastab ja viseerib osakonnas koostatud dokumente kooskdlas ametiasutuse
asjaajamiskorra ja ametijuhendiga,

3.8. tootab dokumendiregistri, ritkliku sotsiaalteenuste ja —toetuste andmeregistri (STAR) ning
teiste teenistuseks vajaminevate registritega;

3.9. tédidab sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistri (edaspidi STAR) administraatori rolli
vastavalt selle pdhiméérusele ja viljastab registri andmeid vastavalt seadusandlusele;

3.10. esindab volituste piires linnavalitsust kohtus;

3.11. koostab sotsiaaltodalaste lepingute eelndusid ja kontrollib tditmist;



3.12. menetleb teenistusiilesannetega seotud avaldusi, paringuid, teabendudeid ja muid
kiisimusi;

3.13. ndustab ja informeerib inimesi, vajadusel suunab abivajajaid pddevate ametiasutuste voi
—isikute poole ning abistab asjaajamisel ametkondadega;

3.14. suhtleb ja teeb koost6od oma volituste piires teiste asutuste- ja organisatsioonidega;
3.15. esindab Narva-Joesuu linna kui eestkoste asutust ja tdidab vastavaid kohutusi;

3.16. osaleb linnavalitsuse komisjonide ja linnavolikogu komisjonide t50s;

3.17. korraldab erivajadustega isikute ja eakate hoolekannet ning neile vajalike sotsiaalteenuste
osutamist;

3.18. kogub, siistematiseerib, analiiiisib ja edastab oma tegevusvaldkonda puudutava
informatsiooni ja peab kirjavahetust sotsiaaltodalastes kiisimustes, esitab aruandeid tulenevalt
oma teenistusiilesannetest;

3.19. votab vastu linnaelanike sotsiaalprobleemide kiisimustes ja teostab kodukiilastusi,
korraldab hooldus- ja sotsiaalteenuste vajadusete hindamist ja sotsiaalteenuste osutamist
lahtudes Narva-Joesuu linna digusaktidest ja linna elanike abivajadusest;

3.20. kohustub tditma linnapea voi linnapead asendava aselinnapea ithekordseid korraldusi,
mille tditmise kohustus ei tulene tema teenistuskohustustest;

3.21. teatab linnapeale v0i linnapead asendavale ametnikule viivitamatult tootakistustest voi
nende ohust ning voimaluse korral kdrvaldab erikorralduseta niisugused takistused voi nende
ohu;

3.22. korraldab ja koordineerib lastekaitse, tervishoiu ja sotsiaaltoo projekte;

3.23. osaleb linna sotsiaalosakonna eelarve koostamisel ning vastutab eraldatud rahaliste
vahendite sihtotstarbelise kasutamise eest;

3.24. tagab ja korraldab osakonnale antud linna pohivara ja inventari sdilimise ning
sihtotstarbelise kasutamise.

3.25. tdidab muid kohustusi, mis tulenevad EV seadusandlikest aktidest, linna pShiméérusest,
linnavolikogu otsustest ja méérustest, linnavalitsuse korraldustest ja midrustest ning linnapea
kiskkirjadest.

IV. OIGUSED

Sotsiaalosakonna juhatajal on &igus:

4.1. Saada linnavalitsuse ametnikelt, linnavolikogu ja linnavalitsuse litkmetelt ning linna
hallatavatelt asutustelt informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikud tema teenistus-
tilesannete tditmiseks;

4.2. korraldada iseseisvalt sotsiaalhoolekandealast tegevust koostoos teiste KOVIdega ja
riigiasutustega;

4.3. teha linnavalitsusele ning komisjonidele ettepanekuid abivajajatele toetuste midramiseks,
kusjuures otsus peab olema pdhjendatud tuginedes olukorrale, seadustele ja muudele
Oigusaktidele;

4.4. saada tooks vajalikku tdiendkoolitust;

4.5. seadusega ettenihtud korras saada tootasu, lisatasu, toetusi ja puhkust;

4.6. ndustada linna hallatavate asutuste ja linnavalitsuse to6tajaid ning volikogu liikkmeid
sotsiaaltoo kiisimustes;

4.7. kasutada teenistusiilesannete tditmisel linnavalitsuse transporti.

V. VASTUTUS

Sotsiaalosakonna juhataja vastutab:

5.1. Kédesoleva ametijuhendiga pandud kohustuste ja iilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise
eest;

5.2. Tema poolt viljastatud dokumentide ning informatsiooni digsuse eest;

5.3.Kasutatud teabe ja dokumentide digsuse ja nende ndudmise otstarbekuse ning seaduslikkuse
eest;

5.4. Ametialase informatsiooni hoidmise ja kaitsmise eest;



5.5. Siiiiliselt toimepandud digusrikkumise eest vastutab sotsiaalosakonna juhataja distsiplinaar-,
haldus- ja kriminaalkorras;

5.6.Tema kasutusse antud arvutis legaalse tarkvara kasutamise eest;

5.7.Tema késutusse antud linnavara sihipirase kasutamise, sdilimise ja korrasoleku eest;
5.8.Hoiab ja vastutab osakonna pitsati ja blankettide sihtotstarbelise kasutamise eest.

VI. KVALIFIKATSIOONINOUDED

6.1. Haridus: korgharidus, vdib olla omandamisel;

6.2. Tookogemus: vihemalt kaheaastane varasem to6kogemus omavalitsuses juhina;

6.3. Suhtlemisoskus: olema tasakaalukas, probleemsetes olukordades suutma siilitada rahu,
oskama &ra kuulata vestluspartnerit ning motiveerida oma seisukohti, olema viisakas,
taktitundeline ja abivalmis, otsima tekkinud probleemidele lahendusi; peab suhtuma koikidesse
abivajajatesse maoistvalt ja osavotlikult;

6.4. Viljendusoskus: peab suutma informatsiooni ja oma seisukohti edastada selgelt nii suuliselt
kui kirjalikult; peab suutma koostada ettekandeid ja kokkuvotteid tekstist;

6.5. Kuulamisoskus: peab oskama dra kuulata kaastootajaid ja vastuvotule tulnud inimesi;
hinnata situatsioone objektiivselt ning pakkuda vilja voimalikke lahendusi;

6.6. Isiksuse omadused: omada vOimet ja tahet kohaneda tookaaslastega, muudatustega
ametiiilesannetes ja tootingimustes; peab suutma orienteeruda ja votta vastu otsuseid oma
ametikoha piires; omama soovi ja oskust leida koostoovoimalusi kaastodtajatega; omama voimet
tootada iseseisvalt ja perspektiivitundega; peab olema aus ja usaldusviidrne; hoidma asutuse
mainet; peab suutma teha stabiilselt kvaliteetset t06d endast vélja minemata;

6.7. Tehnilised oskused: suutma tootada vajalike arvutiprogrammidega.

6.8. Keeleoskus: peab oskama eesti keelt Cltasemel, vihemalt iihte voorkeelt suhtlustasandil.

VII. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus timber korraldada to6d linnavalitsuses.

Enne ametiiilesannete tditmisele asumist ja parast muudatuste sisseviimist kinnitab

sotsiaalosakonna juhataja allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendiga ja kohustub jirgima selle
satteid.

Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ja kohustun jiargima antud ametijuhendit:

(kuupédev) (allkiri) ( ees- ja perekonnanimi)



