KINNITATUD
Keila linnapea Enno Fels’i
09.02.2024 kaskkirjaga nr 14-2/9

SOTSIAALOSAKONNA JUHI
AMETIJUHEND
1 ULDSATTED
1. Ametinimetus: Sotsiaalosakonna juht
2. Struktuuriiiksus: Haridus-, kultuuri- ja sotsiaalteenistus
3. Otsene juht: Abilinnapea
4. Otsene juht allub: Linnapeale
5. Asendab: Sotsiaaltod juhtivspetsialisti
6. Araolekul asendab: Sotsiaalt6o juhtivspetsialist
7. Palgatase: Teine
8. Teenistusse nimetab Linnapea abilinnapea ettepanekul
9. Teenistusaeg: Maidramata
II AMETIKOHA EESMARK

Sotsiaalhoolekandealase t66 juhtimine, korraldamine ja koordineerimine Keila

linnas

111 TEENISTUSULESANDED

3.1.Sotsiaalhoolekande
alase tegevuse
juhtimine

3.1.1. Osakonna t60 juhtimine ning osakonnale pandud|
iilesannete diguspédrase, tidpse ja digeaegse tiitmise tagamine;
3.1.2.Sotsiaalhoolekande seadusest tulenevate kohaliku
omavalitsuse kohustuslike teenuste korraldamine ja
korraldamise jilgimine;

3.1.3. Koosto6 ja ndustamine Keila Sotsiaalkeskuse teenuste)
arendamisel;

3.1.4. Sotsiaalvaldkonna eelarveliste vahendite planeerimine]
ja kasutamise jdlgimine;

3.1.5.Valdkonna strateegiliste dokumentide véljatoGtamises
osalemine;

3.1.6. Vajalike padevus-ja tdienduskoolituste
organiseerimine ja kooskdlastamine;

3.1.7. Valdkonna aruannete tiitmine ja tiditmise jalgimine;
3.1.8. STAR-1 administreerimine;

3.1.9. Vajadusel Keila linna nimel avalduste esitamine}
perekonnaseisutoimingute tegemiseks rahvastikuregistris




3.2. Sotsiaaltoo

3.1.1.  kodanike ndustamine ja teabe andmine

korraldamine ja sotsiaalhoolekandelise abi saamise vOimaluste ja tingimuste
juhtumikorraldus kohta, vajadusel suunamine padeva ametiasutuse voi isikyj
juurde;
3.1.2. sotsiaalhoolekandelise abi  taotlemiseks avalduste]
vastuvOotmine, registreerimine, andmete kontrollimine,
avaldustele tdhtajalise vastamise korraldamine;
3.1.3. eestkoste seadmiseks vajalike toimingute tegemine jaj
jarelevalve teostamine eestkostjate tegevuse iile
3.14. Eestkostja  iilesannete  tditmine  vastavalf
kohtumaéérusele;
3.1.5. abivajaduse hindamine, vajadusel juhtumimenetluse]
algatamine ja korraldamine;
3.1.6. sotsiaalhoolekandelist abi saavate elanike andmete]
registreerimine/sisestamine STAR-is;
3.1.7. tulenevalt abivajaduse hindamisest ja valdkonnal
oigusaktidest sotsiaaltoetuste méidramise ja sotsiaalteenustele
suunamise otsustamine;
3.1.8. teenuste korraldamine ja toetuste véljamaksmise]
korraldamine tulenevalt valdkonna digusaktidest;
3.1.9. Keila linna esindamine kohtus volituse alusel
toovaldkonda kuuluvates kiisimustes;
3.1.10.  kohaliku  omavalitsuse péddevusse jddvates
tervisevaldkonna kiisimuste korraldamine.
3.4. Valdkonna 34.1. Oigusaktide tditmise  jArgimine oma
oigusaktide ja tegevusvaldkonnas,  vajalike  Oigusaktide  eelndude
dokumentide

ettevalmistamine ning
tiitmise kontroll

ettevalmistamine volikogule ja linnavalitsusele;

3.4.2. Dokumentide (lepingud, kirjad, projektid jm)
ettevalmistamine;

3.4.3. Osalemine to0gruppides ja alaliste vO1 ajutiste
komisjonide td0s

IV NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA

OSKUSTELE

Haridus: Korgharidus sotsiaaltéo valdkonnas

Tookogemus: Sotsiaalt6o valdkonnas vihemalt 3 aastat
Ametioskused: Eesti Vabariigi pohiseadusliku korra tundmine,

avalikku  teenistust,  kohaliku  omavalitsuse
korraldust reguleerivate dJigusaktide tundmine,
teenistusiilesannete tditmisega seotud Oigusaktide
tundmine, sh sotsiaalhoolekande seadus,
perekonnaseadus, Eesti Vabariigi lastekaitse seadus,
haldusdokumentide koostamise ja vormistamise
oskus, probleemide lahendamise oskus, asjaajamise

reeglite tundmine, algatus-, planeerimis-,
analliisivdime ning praktilised oskused neid
teenistusiilesannete téitmisel nouetekohaselt

rakendada




Keelte oskus: Eesti keel C1-tasemel, soovitav vihemalt tihe
voorkeele, sh vene keele, valdamine B2 tasemel

Suhtlemisoskus: Viga hea kuulamis- ja suhtlemisoskus,
printsipiaalsus, pingetaluvus, oskus teha koostddd,
korrektsus, empaatiavdime

Arvuti kasutamise oskus: Teksti- ja andmetdotlus todiilesannete tditmiseks
vajalikul tasemel

V LOPPSATTED

5.1 Ametijuhend vaadatakse iile vihemalt kord aastas. Ametijuhendit ei voi muuta
ametniku ndusolekuta, kui

1) muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tiditmiseks kehtestatud nouded;

2) muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud teenistusiilesanded;
3) ametniku to6aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse
summeeritud t60aja, valveaja voi 66t00 kohaldamist;

4) suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
5) teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pdhipalk.

5.2 Ametnik vastutab kéesoleva ametijuhendiga ettenéhtud teenistusiilesannete
nduetekohase ja korrektse tditmise eest vastavalt avaliku teenistuse seadusele.
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