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2
Ametikoha põhieesmärk

Tegevus on suunatud indiviidide, perede ja rühmade toimetuleku toetamisele ning kogukonna ja ühiskonna vastavusse viimisele tema liikmete vajadustega. Sotsiaaltöötaja klientideks on toimetulekuraskustes inimesed, kelle probleemideks on: töötus, eluaseme puudumine, majanduslik toimetulematus, tõsine haigus või puue, väärkohtlemine, riskikäitumine ja muud sotsiaalsed riskid. Teenistuja täidab analüüsimist ja otsustamist eeldavaid tööülesandeid, probleemide lahendamist, teaduslike teooriate ja mõistete rakendamist, olemasolevate teadmiste analüüsimist, süstematiseerimist ja edasiarendamist ning õpetamist eeldavaid tööülesandeid muutuvas olukorras. Korraldab ressursside jagamist ja teiste tööd ning vastutab selle eest.

3
Teenistusülesanded

Sotsiaalosakonna juhataja on juhtivametnik, kes:

3.1 töötab välja sotsiaalhoolekande arengukava ühe osana Põltsamaa linna arengukavast;

3.2 osaleb linna eelarve koostamises, sh sotsiaalabialaste kulude ja tulude eelarvestamine, taotluste esitamine ja põhjendamine;

3.3 korraldab sotsiaaltoetuste ning -teenuste struktuuri loomist ja ellurakendamist;

3.4 koordineerib erinevate teenuste kasutamist;

3.5 esitab oma tegevusvaldkonna piires linna õigusaktide eelnõud linnavalitsuse istungile;

3.6 nõustab linnavolikogu ja -valitsuse liikmeid ning linnavalitsuse ametnikke sotsiaaltöö valdkonnas;

3.7 korraldab elanikkonna sotsiaalabi alast nõustamist;

3.8 määrab vastavalt vabariigi seadustele ja kehtestatud kordadele sotsiaaltoetusi;

3.9 selgitab välja sotsiaalabi vajajad ja korraldab neile sotsiaalabi andmist;

3.10 korraldab hooldajate määramist ja eestkoste seadmist;

3.11 peab sotsiaalkorterite taotlejate registrit ja teeb linnavalitsusele ettepanekuid sotsiaalkorterite kasutamise osas;

3.12 aitab korraldada sotsiaalse rehabilitatsioonialast tööd Põltsamaa linnas;

3.13 analüüsib sotsiaaltöö olukorda linnas ja teeb ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks selles valdkonnas;

3.14 teavitab elanikkonda sotsiaalvaldkonna küsimustes avalike esinemiste käigus ja ajakirjanduse vahendusel;

3.15 korraldab erinevatele teenustele suunamist;

3.16 korraldab vajadusel omasteta surnute ja sotsiaalselt mittetoimetulevatel kodanike surnud lähedaste matmist;

3.17 korraldab sotsiaalvaldkonna statistiliste aruannete koostamist ja esitamist;

3.18 korraldab ettepanekute, avalduste, kaebuste lahendamist;

3.19 korraldab oma tegevusvaldkonnas asjaajamist vastavalt kehtestatud korrale;

3.20 osaleb sotsiaalkomisjoni töös;

3.21 organiseerib humanitaarabi jagamist;

3.22 määrab oma alluvuses olevate töötajate tööülesanded, koostab nende ametijuhendid ja esitab kinnitamiseks linnapeale;

3.23 juhendab ja kontrollib sotsiaaltööspetsialisti, lastekaitsespetsialisti ja hooldustöötajate tööd;

3.24 korraldab sotsiaaltööspetsialisti, lastekaitsespetsialisti ja hooldustöötajate kvalifikatsiooni tõstmist;

3.25
täidab linnapeapoolseid muid ühekordseid ametialaseid ülesandeid.

4
Kvalifikatsioon

4.1 Haridus: kõrgem (sotsiaaltöö, sotsiaaltöö kutsekõrgharidus, pedagoogiline, psühholoogiline) ja vähemalt viieaastane erialane töökogemus (IV või V sotsiaaltöötaja kutsekvalifikatsiooni tase);

4.2 eesti keele oskus kõrgtasemel;

4.3 vene keele oskus erialase sõnavara kasutamisega;

4.4 arvuti kasutamise oskus (Word, Excel, töös kasutatavad programmid);

4.5 järjepidev erialane täiendkoolitus;

4.6 vähemalt üks artikkel erialases ajakirjanduses või valgustuslikud erialased artiklid kohalikus lehes, avalikud esinemised.

4.7
Põhiteadmised:

4.7.1 põhjalikud teadmised valdkonnast ja seda puudutavast seadusandlusest;

4.7.2 hoolekande üldise korraldamise printsiipide ning institutsioonide tundmine;

4.7.3 kasutab, koordineerib ja vajadusel loob konkreetse piirkonna hoolekande võrgustikku;

4.7.4 juhtumikorralduse töömeetodite tundmine ja kasutamine;

4.7.5 oskus töötada üksikisikuga ja meeskonnas;

4.7.6 oskus planeerida tööd ja määrata prioriteete;

4.7.7 avaliku esinemise ja info kirjaliku edastamise oskus;

4.7.8 suhtlemisoskus: tasakaalukus, sallivus, empaatiavõime, koostöövalmidus, stressitaluvus, iseseisvus, ausus.

5 Vastutus

5.1
Sotsiaalosakonna juhataja vastutab:

5.1.1
ametikohustuste hulka kuuluvate ülesannete õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest;

5.1.2 tööülesannete täitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepääsupiiranguga teabe hoidmise eest;

5.1.3 üldsusele väljastatava informatsiooni õigsuse eest;

5.1.4
oma töös vastu võetud otsuste, ettepanekute ning õigusaktide eelnõude seaduslikkuse eest;

5.1.5 kogu osakonna töö eest;

5.1.6 sotsiaalhoolekandele eraldatud rahaliste vahendite sihipärase kasutamise eest;

5.1.7 oma kvalifikatsiooni hoidmise ja täiendamise eest;

5.1.8 tema käsutuses oleva linna vara säilimise ja heaperemeheliku ning otstarbeka kasutamise eest.

5.2  
Sotsiaalosakonna juhataja lähtub oma tegevuses inimõigustest ja kutseeetikast.

6 Õigused

Sotsiaalosakonna juhatajal on õigus:

6.1
esindada tööalastelt sotsiaalosakonda;

6.2 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni nii linna ametnikelt, asutustelt kui klientidelt vastavalt kehtivale korrale;

6.3
saada kvalifikatsiooni hoidmiseks ja tõstmiseks vajalikku täiendkoolitust;

6.4
teha ettepanekuid oma töövaldkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

6.5 anda talle alluvatele töötajatele korraldusi õigusaktides ja ametijuhendites sätestatud teenistuskohustuste täitmiseks ning seadusega ettenähtud korras ühekordseid teenistusalaseid korraldusi, mille täitmine ei tule nende teenistuskohustustest;

6.6 teha ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks, anda arvamusi ja kooskõlastusi, kokku kutsuda nõupidamisi ning teha ettepanekuid töörühmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma pädevusse kuuluvate küsimuste lahendamisel;

6.7 valmistada ette ja esitada linnavalitsusele õigusaktide eelnõusid oma pädevusse kuuluvates küsimustes;

6.8
saada teenistusülesannete täitmiseks:

6.8.1 eraldi ruum klientide nõustamiseks;

6.8.2
personaalarvuti koos tarkvaraga ning tehnilist abi nende kasutamisel;

6.8.3
lauatelefon, võimalusel mobiiltelefon;

6.8.4
kantseleitarbed;

6.8.5
printeri, paljundusmasina ja faksi kasutamise võimalus;

6.8.6
transpordi kasutamise võimalus ametisõitudeks;

6.8.7
tingimused juurdepääsupiiranguga teabe hoidmiseks ja säilitamiseks.

6.9
kasutada Põltsamaa Linnavalitsuse nimetuse ja vapiga visiitkaarti.

7
Ametijuhendi muutmine

7.1
Sotsiaalosakonna juhataja ametijuhendit võib muuta üksnes sotsiaalosakonna juhataja ja linnapea kokkuleppe alusel, kuid mitte vähem kui kord kahe aasta jooksul.

7.2
Ametijuhend kuulub läbivaatamisele uue sotsiaalosakonna juhataja teenistusse võtmisel.

Käesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest üks jääb hoiule Põltsamaa Linnavalitsusse ja teine on antud sotsiaalosakonna juhatajale.

Käesolevaga kinnitan, et olen tutvunud käesoleva ametijuhendiga ning kohustun järgima selles ettenähtud nõudeid.

Sotsiaalosakonna juhataja
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