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MAARDU LINNAVALITSUSE SOTSIAALABI OSAKONNA
JUHATAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Sotsiaalabi osakonna juhataja (edaspidi juhataja) on Maardu Linnavalitsuse sotsiaalabi
osakonna (edaspidi osakond) koosseisu kuuluv juhtivametnik, kelle nimetab ametisse ja
vabastab ametist linnapea.

1.2 Juhataja allub vastavalt linnavalitsuse tddjaotusele sotsiaalabi valdkonda Kkureerivale
abilinnapeale.

1.3 Juhataja asendab osakonna juhataja asetéitjat.

1.4 Juhatajat asendab osakonna juhataja asetditja.

1.5 Juhataja juhindub oma tegevuses riigi ja Maardu linna Gigusaktidest, linna péhiméaarusest,
sotsiaalabi osakonna pdhimaarusest ja kdesolevast ametijuhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK

Sotsiaalhoolekandealase t66 korraldamine linnas, osakonna juhtimine, sotsiaaltoetuste, -
teenuste ja muu abi andmise ning erivajadustega inimeste kaitse korraldamine.

3. KVALIFIKATSIOONINOUDED

3.1 Kdrgharidus.

3.2 Eesti keele oskus kdrgtasemel ja vene keele oskus kesktasemel ametialase sOnavara
valdamisega.

3.3 Tooks vajalike riigi ja Maardu linna digusaktide tundmine, nende kasutamise oskus,
kohaliku omavalitsuse asutuste asjaajamiskorralduse tundmine.

3.4 Ametikohal vajalike arvutiprogrammide késitsemise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike
teksti- ja tabeltodtlusprogrammide ning vajalike andmekogude kasutamise oskus;
paljundustehnika jm burootehnika kasutamise oskus.

3.5 Algatusv@ime ja loovus, sealhulgas vdime osaleda uute lahenduste véljatddtamisel, neid
rakendada ning to0tada iseseisvalt ja initsiatiivikalt.

3.6 Toovoime, sealhulgas vdime stabiilselt ja kvaliteetselt tédtada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega.

3.7 Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tdpne ja &igeaegne
taitmine, vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.

3.8 Suhtlemis-ja valjendusoskus, oskus oma seisukohti ja arvamusi pdhjendada, motete ja
informatsiooni suulise ja kirjaliku esitamise voime.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

4.1 Osakonna t66 juhtimine, osakonnale pandud tilesannete taitmise korraldamine.

4.2 Sotsiaalregistri pidamise korraldamine.

4.3 Sotsiaalteenuste osutamise, sotsiaaltoetuste madramise ja maksmise ning muu abi andmise
korraldamine.

4.4 Sotsiaalsete erivajadustega inimeste kaitse korraldamine.

4.5 Taiskasvanud isikule hooldaja maaramise ja hooldajatoetuse maksmise korraldamine.

4.6 Koostdo korraldamine tervishoiu- ja hoolekandeasutustega.

4.7 Koost0o korraldamine vabatahtlikult sotsiaalhoolekandes osalevate isikutega.

4.8 Ettepanekute tegemine osakonna eelarve koostamiseks.

4.9 Rahaliste vahendite taotluste esitamine, mis on seotud osakonna ees seisvate (lesannete
taitmisega.



4.10 Osakonna teenistujate ametijuhendite taitmise kontrollimine.

4.11 Osakonna ametnikega iga-aastase arenguvestluse ning vahetu tlemuse ja ametniku enne
katseaja I6ppu toimuva vestluse labiviimine.

4.12 Osakonna tO6tajate suunamine valja- ja tdienddppele.

4.13 Osakonna esindamine suhetes flusiliste ja juriidiliste isikutega.

4.14 Osakonda saabunud avaldustele, taotlustele, teabenduetele ja ettepanekutele vastamise
korraldamine vastavalt asjaajamise korrale ja teistele igusaktidele.

4.15 Osakonnale kooskdlastamiseks esitatud digusaktide eelndude viseerimise korraldamine.
4.16 Osalemine todvaldkonda reguleerivate digusaktide eelndude ettevalmistamisel.

4.17 Linnavalitsuse Uksikaktide (korralduste) eelnbude koostamine oma toovaldkonnas.

4.18 Osalemine terviskaitse- ja sotsiaalkomisjoni ning vajadusel teiste komisjonide t66s.

4.19 Ettepanekute tegemine sotsiaalhoolekandet66 paremaks korraldamiseks linnas.

4.20 Toovaldkonna abilinnapea poolt antud muude Uhekordsete ametialaste (lesannete
taitmine.

5. VASTUTUS

Juhataja vastutab:

5.1 Talle pandud teenistuskohustuste digusparase, tapse ja Gigeaegse taitmise eest.

5.2 Talle teenistuse tOttu teatavaks saanud ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja
hoidmise, teiste inimeste delikaatsete isikuandmete ning muu juurdepaéasupiirangutega
informatsiooni hoidmise eest.

5.3 Linna vara heaperemeheliku kasutamise eest.

5.4 Seadusega ametnikele seatud piirangute rikkumise eest.

5.5 Avaliku teabe seadusest tuleneva avaliku teabe avalikustamise ning teabenduete tditmise
eest oma toovaldkonnas.

6. OIGUSED

Juhatajal on Gigus:

6.1 Saada oma teenistusiilesannete tditmiseks informatsiooni, andmeid ja dokumente
linnavalitsuselt ja teistelt linna ametiasutustelt ja hallatavatelt asutustelt.

6.2 Teha ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks oma

toovaldkonnas.

6.3 Saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikke tédvahendeid, kontori- ja sidetehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

6.4 Saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
7.1 Ametijuhendit vdib muuta valdkonna ja sotsiaalabi osakonna tegevust reguleerivate

Oigusaktide muutumisel, uute seaduste vOi linna Oigusaktidest tulenevate U(lesannete
lisandumisel, osakonna t66 umberkorraldamisel vGi koosseisude muutmisel.

Olen tutvunud ja kohustun taitma.

/allkirjastatud digitaalselt/



