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AMETIJUHEND
Ametikoha nimetus: taisealiste heaolu teenistuse juht
Ametiasutus: Viljandi linnavalitsus
Struktuuriiiksus: sotsiaalamet, tdisealiste heaolu teenistus
Teenistus: kohaliku omavalitsuse ametnik, juht
ametiisik korruptsioonivastase seaduse § 2 Ig 1, 2 tdhenduses
Vahetu juht: sotsiaalameti juhataja
Kes asendab: tdisealiste heaolu teenistuse spetsialist, vajadusel sotsiaalameti juhataja, laste
heaolu teenistuse juht, eestkoste teenistuse juht
Keda asendab: toetuste spetsialisti, sotsiaalameti juhatajat, vajadusel tiisealiste heaolu

spetsialisti, laste heaolu teenistuse juhti voi eestkoste teenistuse juhti

Teenistuse peamine eesmirk

Taisealiste heaolu teenistuse t60 korraldamine ja juhtimine. Téisealiste heaolu tagamise ja
hoolekande korraldamine, sh sotsiaaltoetuste ja —teenuste (toimetulekutoetuse, iilidpilase sotsiaalne
toetuse, matusetoetuse, tiisealiste tugiisikuteenuse ja turvakoduteenuse, varjupaigateenuse,
sotsiaaleluruumiteenuse, volandustamisteenuse dokumentide menetlemine) ning muu abi
osutamine tdisealistele isikutele. Mittetulundusiihenduste tegevustoetuste ja
asendushooldusteenuselt lahkunud noorte jarelhooldusteenuse dokumentide menetlemine.
Kodanike ndustamine sotsiaaltoetuste ja -teenuste kiisimustes.

Nouded haridusele ja tookogemusele:

1) kdrgharidus;

2) sotsiaaltddalane ettevalmistus ja pidev enesetdiendamine;
3) eelnev sarnane tookogemus;

4) B-kategooria juhiloa olemasolu.

Nouded teadmistele, oskustele ja isikuomadustele:

1) ametikohast tulenevaid teenistusiilesandeid reguleerivate digusaktide pohjalik tundmine ja
rakendamise oskus;

2) eesti keele oskus korgtasemel,

3) véga hea suhtlemis- ja viljendusoskus nii kdnes kui kirjas, oskus oma seisukohti ja arvamusi
pohjendada, sh oskused avalikkusega suhtlemiseks;

4) oskus kasutada tooks kontori riist-ja tarkvara;

5) oskus aega efektiivselt kasutada;

6) hea koostoovalmidus, algatusvdime ja loovus;

7) oskus otsida ja leida uusi lahendusi, neid ellu rakendada ja iseseisvalt tootada;

8) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, enesekehtestamisoskus;

9) voime eristada olulist mitteolulisest, oskus tegeleda lilesannetega siisteemselt.

Teenistuskohustused:

1) teenistuse igapdevase to0 korraldamine ja juhtimine ning kontroll teenistusele pandud iilesannete
taitmise iile;

2) ettepanekute tegemine eelarve ja linna arengukava koostamiseks;

3) sotsiaalvaldkonna mittetulundusliku tegevuse tegevustoetuste menetlemine;

4) linna kodulehekiiljel sotsiaalametit puudutavate andmete haldamine;

5) kodanike ndustamine sotsiaaltoetuste ja -teenuste saamise voimalustest ning tingimustest;



6) tdisealiste heaolu teenistuse arengu- ja tegevuskavade koostamine ning tugivorgustiku koostoo
arendamine ja koordineerimine;

7) juhtumikorralduse pdhimotete rakendamine tdisealistele teenuste ning muu abi korraldamisel,
mh:

- abivajava isiku abivajaduse hindamine (sh vajalike paringute tegemine hindamiseks vajalikes
kiisimustes), abistamiseks vajalike ning sobivate meetmete vélja selgitamine ja rakendamine;

- koigi menetlus- ja juhtumitoimingutega seonduva sisestamine sotsiaalteenuste- ja toetuste
andmeregistrisse;

- algatatud juhtumite juhtimine (sh vorgustikuliikmete kaasamine, juhtumiplaanide koostamine
jne);

8) ametiiilesannete tditmiseks riiklike registrite (rahvastikuregister, sotsiaalteenuste ja -toetuste
andmeregister jne) kasutamine;

9) riiklike (toimetulekutoetus) ning linna eelarvest makstavate sotsiaaltoetuste ja sotsiaalteenuste
(ilidpilase sotsiaalne toetuse, matusetoetuse, tdisealiste tugiisikuteenuse ja turvakoduteenuse,
varjupaigateenuse, sotsiaaleluruumiteenuse, volandustamisteenuse, jarelhooldusteenuse) ja muude
avalduste, paringute jne menetlemine ning toetuste ja teenuste kohta arvestuse pidamine;

10) valdkonna arendamine ja ennetust6o tegemine;

11) sotsiaalvaldkonna koostooprojektide algatamine, elluviimine ja koostdopartnerite projektides
osalemine;

12) koost6o tegemine (sh vajadusel timarlaudade kokku kutsumine) sotsiaalvaldkonna teenuse
pakkujatega ja sotsiaalvaldkonna heaks tegutsevate teiste asutuste esindajatega;

13) labiradkimiste pidamine, mitterahaliste ja rahaliste lepingute ettevalmistamise korraldamine
ning kooskdlastamine ette nahtud korras;

14) aruandluse ja statistika esitamine;

15) muude tema péadevusse jddvate kiisimuste lahendamine ning digusaktidega temale pandud voi
teenistuskohast tulenevate iihekordsete iilesannete tditmine.

Oigused:

1) saada linnavalitsuse ja linnavolikogu liikmetelt ning linna teenistuses olevatelt teistelt isikutelt
infot ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud teenistuskohustuste tditmiseks;

2) teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks oma péadevusse
kuuluvas valdkonnas;

3) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

4) saada oma t60ks vajalikud tingimused ja tehnilised vahendid, ligipddsud infosiisteemidele ja
tehnilist abi nende kasutamisel;

5) kirjutada alla tema pédevuses olevates kiisimustes véljasaadetavatele dokumentidele;

6) otsustada toimetulekutoetuse ja matusetoetuse madramise;

7) otsustada varjupaigateenusele, turvakoduteenusele suunamise;

7) labirddkimiste pidamine, mitterahaliste ja rahaliste lepingute ettevalmistamise korraldamine
ning kooskolastamine ette néhtud korras;

8) kaasata oma tegevusse eksperte ja moodustada oma piddevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamiseks todgruppe;

9) teha ettepanekuid digusaktide algatamiseks, muutmiseks, tiihistamiseks.

Vastutus

1) kédesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste nduetekohase ja korrektse tditmise
eest;

2) tooiilesannete tditmisel esinevate digusrikkumiste eest seaduses ettendhtud korras;

3) esitatud informatsiooni ja dokumentide digsuse, otstarbekuse ja seaduslikkuse eest;

4) teenistuskohustuste tditmiseks tema késutusse antud vara sdilimise ja heaperemeheliku
kasutamise eest;



5) teenistuse tottu teatavaks saanud ametialase informatsiooni, teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puudutavate andmete ning muu konfidentsiaalse info hoidmise eest.

(allkirjastatud digitaalselt)
sotsiaalameti juhataja

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles sitestatut.

(allkirjastatud digitaalselt)
tdisealiste heaolu teenistuse juht



