Kinnitatud vallavanema
késkkirjaga nr 15-1/32

03.07.2023
RAKVERE VALLAVALITSUSE
SOTSIAALNOUNIK
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Teenistuskoha nimetus Sotsiaalnounik
1.2 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 ja 9 alusel)
1.3 Otsene juht Vallavanem
1.4 Asendaja Sotsiaaltodspetsialist
1.5 Keda asendab Sotsiaaltodspetsialist

1.6 Ametijuhendiga ndhakse ette sotsiaalnduniku teenistuskoha eesmérk, teenistusiilesanded,
vastutus ja digused ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.7 Sotsiaalnduniku nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Rakvere valla sotsiaalhoolekande arendamine, korraldamine ja sotsiaalhoolekandelise abi andmine.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1 Juhib ja korraldab sotsiaalvaldkonna t66d, ndustab sotsiaalhoolekandealastes kiisimustes.

3.2 Hindab isiku abivajadust, hangib lisainformatsiooni registrite kaudu (STAR) vOi asjasse
puutuvatelt isikutelt ja ametkondadelt ning vajadusel teeb kodukiilastusi.

3.3 Menetleb sotsiaalteenuste ja -toetuste avaldusi ning koostab otsused sotsiaalteenuste ja -
toetuste osutamise vOi osutamisest keeldumise kohta.

3.4 Koostab lepingud sotsiaalteenust vajavatele isikutele.

3.5 Vajadusel valmistab ette vallavalitsuse digusaktide eelndud.

3.6 Osaleb sotsiaalvaldkonna eelarveprojekti koostamisel, teeb ettepanekuid eelarve muutmiseks
ja tdiendamiseks, jélgib kinnitatud valdkonna eelarve tditmist, kinnitab sotsiaalvaldkonna arved.

3.7 Korraldab téisealiste eestkoste algatamisega seotud toiminguid (valmistab ette materjalid
kohtule esitamiseks, annab kohtule arvamusi, osaleb kohtuistungitel).

3.8 Korraldab ja tdidab eestkostja lilesandeid, kui eestkostjaks on méddratud Rakvere Vallavalitsus
(eestkostetavate pangakontode haldamine ja pangatehingute tegemine eestkostetavate arvete
maksmiseks, eestkostetavate kiilastamine, eestkostearuannete esitamine kohtule jms).

3.9 Vajadusel tellib ja jagab humanitaar-, toiduabi.




3.10 Viljastab invaparkimiskaarte ja peab parkimiskaartide registrit.

3.11 Broneerib abivajavatele isikutele hooldekodu kohad ja peab hooldekodu jirjekorra arvestust.

3.12 Korraldab omasteta isikutele matused.

3.13 Koostab sotsiaalvaldkonna aruandeid sotsiaalministeeriumile ja teistele ametkondadele.

3.14 Koostab sotsiaalvaldkonna digusaktide eelndud vallavolikokku, osaleb volikogu istungitel ja
vallavolikogu sotsiaalkomisjoni koosolekutel.

3.15 Menetleb sotsiaalvaldkonna dokumente (annab arvamusi ja vastab taotlustele, teabenduetele,
kirjadele),

3.16 Osaleb maakonna sotsiaalvaldkonnaalaste komisjonide (maakondlik sotsiaalkaitsekomisjon
jt) t00s.

3.17 Edastab sotsiaalvaldkonnaalase informatsiooni valla lehes, valla veebilehel ja vajadusel
teistes infokanalites.

3.18 Taidab vallavanema poolt mddratud iihekordsete lilesannete tditmist erialase paddevuse
raames.

4. VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

4.1 Ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.

4.2 Tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest.

4.3 Isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest.

4.4 Teenistusiilesannete taitmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete saladuse
hoidmise eest.

4.5 Toosisekorra, tule- ja tdoohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud todvahenditega
heaperemeheliku iimberkdimise eest.

4.6 Tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise eest.

5. OIGUSED

5.1 Saada informatsiooni, dokumente jm vallavalitsuse teenistujatelt, hallatavatelt asutustelt ja
vallavolikogu litkmetelt, mis on vajalikud temale pandud teenistusiilesannete tditmiseks.

5.2 Teha ettepanekuid oma péddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks.

5.3 Anda arvamusi ja kooskolastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid
tooriithmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma péddevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamisel.




5.4 Saada t66ks vajalikku erialast tdienduskoolitust.

5.5 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

5.6 Tema teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel
isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISE EELDUSED

6.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | - Korgharidus (soovitavalt erialane).
6.2 To0kogemus - Varasem t0otamine sarnases ametis voi valdkonnas.
6.3 Oskused ja teadmised - Arvutioskus: oskama  késitleda ametikohal

vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid, sh
MS Office, dokumendihaldussiisteem Amphora,
STAR;

- Keelteoskus: eesti keel C-tasemel ja iihe voorkeele
oskus ametialase sOnavara valdamisega;

- Omab teadmisi kohaliku omavalitsuse korraldust
ja valdkonda reguleerivatest Oigusaktidest ning
Oigusaktide ja dokumentide vorminduetest ja

koostamisest;
- Omab B-kategooria juhiluba.
6.4 Isiksuseomadused Suhtlemisoskus, otsustusvoime, kohuse-  ja
vastutustunne; stressitaluvus; intellektuaalne

voimekus, analiiiisivoime.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhendit vdib muuta sotsiaalnduniku ja vallavanema kokkuleppel vd&i juhul kui
muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid.

7.2 Ametijuhendi kinnitab v61 muudab vallavanem oma késkkirjaga.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.
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