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Viljandi Vallavalitsuse sotsiaalnéuniku

ametijuhend
1. ULDSATTED
Ametikoha nimetus: sotsiaalndunik
Struktuuriiiksus: sotsiaalvaldkond
Teenistuskoha liik: ametnik (ATS § 7 l1dike 3 punkti 9 alusel)
Ametisse nimetamine: vallavanema poolt
Otsene juht: sotsiaalvaldkonna abivallavanem
Alluvad: vallavalitsuse struktuuris olevad sotsiaalvaldkonna ametnikud ja
tootajad
Kes asendab: sotsiaalvaldkonna abivallavanem

Keda asendab: -

Sotsiaalndunik juhindub oma t60s kiesolevast ametijuhendist, koigist Eesti Vabariigi
oigusaktidest, vallavolikogu maéirustest ja otsustest, vallavalitsuse miirustest ja
korraldustest ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK
Viljandi valla territooriumil sotsiaalhoolekande seadusega vallavalitsusele pandud iilesannete
tditmise korraldamine, vallavanema ja vallavalitsuse ndustamine nimetatud valdkonnas.

3. AMETIULESANDED

Eesmargi tditmiseks sotsiaalnounik:

3.1 koordineerib vallavalitsuse péddevuses olevate sotsiaalhoolekandealaste {ilesannete
tditmist ning tagab t60 jarjepidevuse korraldades sotsiaalvaldkonna t66d;

3.2 korraldab ja arendab sotsiaalhoolekandealaseid teenuseid Viljandi vallas, ldhtudes
sthtgrupi vajadustest ja huvidest ning kehtivatest digusaktidest;

3.3 osaleb valla sotsiaalpoliitika véljatootamisel;

3.4 korraldab sotsiaalhoolekandealaste digusaktide eelndude ettevalmistamise;

3.5 osaleb sotsiaalvaldkondkonna arengudokumentide koostamisel ja tootab vélja
valdkonnapoolse sisendi arengukavasse ja arengukava tegevuskavasse;

3.6 koostab ja esitab Oigeaegselt sotsiaalvaldkonna eelarveprojekti ja vastutab
sotsiaalvaldkonna eelarvevahendite sihipdrase kasutamise eest;

3.7 korraldab sotsiaalhoolekande valdkonna vallavalitsuse hallatavate asutuste t66d ja
ndustab nende juhte, korraldab ndupidamisi;

3.8 analiilisib sotsiaalvaldkonnas pakutavaid teenuseid ning teeb ettepanekuid teenuste
timberkorraldamiseks/korralduse muutmiseks/parendamiseks;

3.9 allkirjastab sotsiaalhoolekande valdkonnaga seotud dokumente (sh algatus- ja vastuskirju
jm) oma padevuse piires;

3.10 osaleb vajadusel vallavolikogu istungitel ja vallavolikogu komisjonide koosolekutel;
3.11esindab vajadusel kohtus sihtgruppi kuuluvate klientide huve;

3.12 teostab jdrelevalvet sotsiaalteenuste osutamise kvaliteedi iile;

3.13 tunneb ja kasutab erinevaid sotsiaaltooks vajalikke programme (STAR);

3.14 tagab sotsiaalvaldkonnas moodustatud vallavalitsuse komisjonide t66 korraldamise;
3.15 teeb oma tegevusvaldkonnas koostodd teiste ametkondadega, ettevitetega ja kolmanda
sektori organisatsioonidega;



3.16 médrab valdkonnasisese tO6jaotuse, koostab teenistujate ametijuhendid ja esitab
oOigeaegselt puhkuste ajakava;

3.17 teeb vahetule juhile ettepanekuid valdkonna koosseisu, tookorralduse, teenistujate
teenistusse votmise, todtasustamise ja distsiplinaarkaristuse mdaramise kohta;

3.18 valmistab ette sotsiaalhoolekandealaste lepingute sisulise poole;

3.19 koostab esildise sotsiaalvaldkonna ametnike ja toGtajatega seonduvalt;

3.20 korraldab vallavalitsuse struktuuris olevate sotsiaalvaldkonna todtajate asendamist
puhkuse ja haiguse perioodil ja valmistab ette vastavasisulised kdsunduslepingud;
3.21korraldab sotsiaalvaldkonna teenistujate hindamis- ja arenguvestlusi;

3.22 korraldab ametiasutuse sotsiaalvaldkonna teenistujatele {ihiskoolitusi osakonna t66
tohustamise ja meeskonnat6d arendamise eesmargil;

3.23 annab sotsiaalvaldkonna teenistujatele tooalaseid korraldusi ja juhiseid;

3.24 jélgib, et valla veebilehel sotsiaalvaldkonda puudutav info on dige ja ajakohane;

3.25 kujundab sotsiaaltoé mainet ja vajadusel teavitab elanikkonda sotsiaalvaldkonna
kiisimustes;

3.26 suhtleb vajadusel meediaga oma padevuse ja teenistusiilesannete piires;

3.27 vastutab valdkonna statistiliste aruannete esitamise eest;

3.28 valla digusaktidega pandud voi vallavanema poolt antud muude seaduslike iihekordsete
teenistusalaste iilesannete tditmine.

4. OIGUSED

Sotsiaalndunikul on digus:

4.1. saada vallavalitsuse ja vallavolikogu liikmetelt ning valla teenistuses olevatelt teistelt
isikutelt ja vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt informatsiooni ja dokumente, mis on vajalikud
temale pandud teenistuskohustuste tditmiseks;

4.2. saada oma teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust;

4.3.saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.4. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks, anda arvamusi ja kooskolastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning
teha ettepanekuid toorithmade to6riihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel,

4.5. soOlmida rahalisi ja mitterahalisi lepinguid oma padevuse piires;

4.6. realiseerida digusaktidest tulenevaid muid digusi.

5. VASTUTUS

Sotsiaalndunik vastutab:

5.1. oma teenistuskohustuste korrektse, digeaegse ja diguspdrase tditmise eest, tema poolt
vormistatud dokumentide digsuse ja esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;

5.2 talle teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud informatsiooni kasutamise
Oiguspérasuse eest (vaid teenistuskohustuste tditmiseks; mitte edastamine isikutele, kellele
informatsiooni andmine pole digusaktidega ette ndhtud);

5.3 tema valduses oleva dokumentatsiooni ning vallavara sihipdrase ja Oiguspérase
kasutamise ning sdilimise eest;

5.4 vallavanema ja/v0i abivallavanema antud seaduslike iilesannete nduetekohase, digeaegse
ning tulemusliku tditmise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE
Sotsiaalnduniku ametikohal on ndutav:
6.1. korgharidus;



6.2. eri- ja ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kédesolevas
ametijuhendis ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas.

7. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Ametialaselt vajalikud teadmised ja oskused:

7.1. avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate Oigusaktide
tundmine;

7.2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate Oigusaktide ning Viljandi valla
pohimééruse tundmine;

7.3. riiklike ja Viljandi valla kehtivate digusaktide tundmine oma teenistuskohustuste piires;
7.4. iildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning
Euroopa Liidu digusest;

7.5. viga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus ja tahe koostddks teiste teenistujatega;

7.6. eesti keele oskus korgtasemel ja iihe voorkeele oskus suhtlemistasemel ametialase
sOnavara valdamisega;

7.7. ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

7.8. oskus pidada ldbirddkimisi, 14bi viia ndupidamisi, koostada dokumente
(haldusdokumendid, lepingud jne.) oma teenistuskohustuste piires;

7.9. t66vdime, sh voime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega;

7.10. kohusetunne, algatus-, otsustus- ja vastutusvdime;

7.11. B-kategooria juhiloa olemasolu.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kiesolevat ametijuhendit vOib muuta vallavanem enne uue sotsiaalnduniku teenistusse
votmist, samuti juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid. Ametijuhendit voib
muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk, pdhifunktsioon(id), ndutav
erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku iilesannete maht oluliselt ei muutu.
Muudel juhtudel muudetakse ametijuhendit {iksnes vallavanema ja sotsiaalnduniku
kokkuleppe alusel.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest iiks jadb vallavalitsusse ja teine
on antud sotsiaalnounikule

vallavanem (allkiri, kuupdev)

Kinnitan, et olen tutvunud kdesoleva ametijuhendiga ning kohustun jdrgima selles ettendhtud
noudeid.

sotsiaalndunik (allkiri, kuupédev)



