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KILI VALLAVALITSUSE
HARIDUS- JA SOTSIAALOSAKONNA JUHATAJA

AMETIJUHEND

Ké&esolev ametijuhend satestab Kiili Vallavalitsuse haridus- ja sotsiaalosakonna juhataja Gigusliku
seisundi, tema digused ja kohustused ning teenistusulesanded.

1. Uldsatted
1.1 | Struktuuriiksus haridus- ja sotsiaalosakond
1.2 | Teenistuskoha nimetus haridus- ja sotsiaalosakonna juhataja
1.3 | Teenistuskoha liik ja p6higrupp osakonna juhataja
1.4 | Otsene juht vallavanem
1.5 | Alluvad sotsiaalndunik
laste heaolu spetsialist
noorte heaolu spetsialist
haridusnéunik
kultuurindunik
sotsiaalhooldekande to6taja
paevakeskuse juhendaja
1.6 | Asendaja padevuse piirides sotsiaalndunik
sotsiaalhoolekande spetsialist
laste heaolu spetsialist
1.7 | Asendab laste heaolu spetsialisti
sotsiaalndunik
sotsiaalhoolekande t6otajat
2. Ametikoha eesmark

Haridus- ja sotsiaalosakonna juhataja ametikoha pohieesmirgiks on Kiili valla territooriumil
sotsiaalhoolekande seadusest ja teistest teenistuskohustuste tditmise aluseks olevatest digusaktidest
tulenevate iilesannete tditmine ning osakonna t66 koordineerimine.

3.

Teenistuskohustused

Haridus- ja sotsiaalosakonna juhataja teenistuskohustused on:

3.1

3.2

3.3
3.4

sotsiaalteenuste ja -toetuste kusimustes kodanike vastuvott, ndustamine, margukirjadele,
avaldustele, selgitustaotlustele ja teabenduetele vastamine;

suhtlemine ja koostdd tegemine oma valdkonna kusimustes Eesti Vabariigi vastavate

ametite ja asutustega;

puudega inimese parkimiskaartide véljastamine;

sotsiaaltoetuste ja teiste sotsiaalvaldkonda puudutavate toetuste arvestamine ja
valjamaksmise korraldamine, sissetulekust mittesdltuvate toetuste menetlemine SPOKUSs;
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sotsiaalteenuste korraldamine, andmete sisestamine sotsiaalteenuste ja -toetuste
andmeregistrisse (STAR);

3.5  valla esindamine ametiasutustes ja kohtus sotsiaalhoolekande kiisimustes;

3.6  sotsiaalhoolekandealaste projektidega tegelemine;

3.7  sotsiaalvaldkonda puudutavate munitsipaaltasandi Gigusaktide valjatdotamine;

3.8 vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ning vallavolikogu komisjonide koosolekutel
osalemine, olles ettekandja oma valdkonda puudutavates kiisimustes.

3.9  osalemine sotsiaalhooldekande arengukava koostamisel valla arengukava osana;

3.10 ettepanekute tegemine oma teenistusvaldkonna eelarve koostamiseks, eelarveliste
vahendite sihipérase ja otstarbeka kasutamise tagamine;

3.11 sotsiaalhoolekandealaste aruannete, diendite, tGendite, lepingute koostamine, lepingute
taitmise jalgimine ja vastatavate aruannete esitamine, teadete ja artiklite koostamine;

3.12 valla digusaktidega pandud vdi vallavanema v@i vahetu juhi poolt antud muude seaduslike
uhekordsete teenistusalaste tlesannete taitmine.

4. Oigused

Haridus- ja sotsiaalosakonna juhatajal on 6igus:

4.1 saada Kiili valla ametnikelt, volikogu ja valitsuse liikmetelt, vallavalitsuse hallatavatelt
asutustelt ning valla osalusega aritihingutelt kdesoleva ametijuhendiga ettenahtud tlesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.2 sooritada oma padevuse piires toiminguid digusaktide alusel ja nende taitmiseks;

4.3 teha vallavanemale ja vallavalitsusele ettepanekuid t66 paremaks organiseerimiseks;

4.4  saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke td6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

4.5 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust.

5. Vastutus

Haridus- ja sotsiaalosakonna juhataja:

5.1

5.2

5.3
5.4
5.5

vastutab talle pandud teenistuskohustuste digeaegse ja tépse tditmise ning talle teenistuse
tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puudutavate
andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks maaratud informatsiooni hoidmise
eest;

vastutab tema kasutusse antud vara jm vahendite sdilimise ja korrasoleku ning sihiparase
kasutamise eest;

kannab temale (ileantud vara osas materiaalset vastutust;
tagab oma valdkonnas valla eelarveliste vahendite sihiparase ning otstarbeka kasutamise;
vastutab valjastatud info ja esitatud seisukohtade digsuse ning adekvaatsuse eest;



5.6
5.7

6.1
6.2

6.3
6.4

6.5

6.6
6.7

6.8
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jargib avaliku teenistuse eetikakoodeksit ning tdidab vallavalitsuse sisekorraeeskirju;
jargib sotsiaalvaldkonna t6otaja eetikakoodeksit.

Teenistuskohale esitatavad nduded
erialane kdrgharidus;

eesti keele oskus C1 tasemel ja Uhe vOOrkeele oskus B2 tasemel ametialase sOnavara
valdamisega;

Eesti Vabariigi ja Kiili valla digusaktide tundmine ja tooks rakendamise oskus;

teadmised Oigusaktide ja dokumentide vorminBuetest ning oma valdkonna uksikaktide
koostamise oskus;

ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude késitlemise oskus, arvutikasutamise
oskus I6ppkasutaja tasemel;

vaga hea suhtlemis- ja koostéooskus;

otsustusvOime, kohuse- ja vastutustunne. Algatusvéime ja loovus, vOime osaleda uute
lahenduste véljatootamisel ja nende rakendamisel;

toovOime, hea stressitaluvus, sealhulgas vOime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada
pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega.

Ametijuhendi muutmine

Ké&esolevat ametijuhendit v8ib muuta vallavanem enne uue haridus- ja sotsiaalosakonna juhataja
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 tlesannete maht oluliselt ei suurene. Muudel
juhtudel muudetakse ametijuhendit Uksnes vallavanema ja haridus- ja sotsiaalosakonna juhataja
kokkuleppe alusel.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit téitma

Nimi AllKkiri Kuupéaev




