
rcAMA VALLA SOTSIAAL- JA HARIDUSNOUNTXU AMETIJUIIEND

T. UTnSATTED:
Ametikoha nimetus: sotsiaal- ja haridusn6unik.
Ametisse nimetamine: vallavanema poolt.
Kellele allub: vallavanem.
Alluvad: sotsiaaltorj nooremspetsialist, koduhooldaja, lasteaia juhataja, kooli direktor.
Asendajad: sotsiaaltoo nooremspetsialist.
Keda asendab: sotsiaaltod nooremspetsialisti, koduhooldajat.
Sotsiaal- ja haridusn6unik juhindub oma t66s ametijuher-rdist, Eesti Vabariigi 6igusaktidest,
vallavolikogu miiiirustest ja otsustest, vallavalitsuse miiiirustest ja korralclustest, isjaajamiskorrast
ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) sisekorraeeskirjadest.

2. AMETIKOHA EESMARK
Sotsiaal- ja haridusnduniku ametikoha eesmdrk on Kiiina valla sotsiaalhoolekande-, haridus-, pere-ja lastekaitsealase tegevuse koordineerimine ning jiirjepidev.ja sristeemne arendamine ning sellest
tulenevate teenistuskohustuste ttiitmine.

3. AMETIT-rtrsaNnro
3.1 Osaleda valla arengukava viiljatdotamises ja tiiiendanrises teenistuskohustgsega seostud
valdkonnas, liihtudes sotsiaalhoolekandeseadusest, haridursseadusest, pdhikooli- ja gi.imnaasiumi
seadusest ja koolieelse lasteasutuse seadusest jt 6igusakticlest;
3.2 koostada ja ellu viia valla arengukavades hariduse ja sotsiaalvaldkonnaga seonduvat;
3.3 korraldada vallas abivajavatele isikutele sotsiaalteenuste osutamist ja sotsiaalhoolekannet ,ing
sellekohast arvestust;
3.4 n6ustada kliente, valla haridusasutuste juhte ja valla arnetiisikuid sotsiaal- ja hariduski.isimustes;
3.5 pidada koolikohustuslike laste arvestust ja kontrollida koolikohustuse taitmist;
3.6 jalgida laste 6igusi kaitsvate seaduste taitmist ja va.iaclusel sekkuda, esindades laste huve;
3 .7 teha teenistuslikku j iirelevalvet val la hari dusasutustes ;
3.8 teha koostood vallavolikogu ja -valitsusega, samr:ti valla haridusasutuste juhtide. perearsti,
politseiametnikega, tootukaasa ja sotsiaalkindlustusametiga, haigekassaga ja ieiste asutustega;
3.9 konaldada sotsiaal- ja haridusalaste registrite pidamist;
3.10 koostada ja esitada tiihtaegselt aruandeid (sh statistilisi);
3'l I koostada ja esitada vallavolikogule ja -valitsusele digusaktide eeln6ud;
3.12 koostada sotsiaal- ja haridusalaseid projekte ja korraldada nende elluviimist;
3.13 koostada sotsiaal- ja haridustoo alasecl ciokumente (sh eestkoste seadmise vdi l6petarnise, lapse
hooldus6iguse jms kiisimustes);
3. I 4 pidada dokumentide loetelus etteniihtud dokurnenticle toimikuid
asutuse arhiivile tileandmist;

ning korrastada need enne

3.15 teha ettepanekuid vallavalitsusele vallaeelarvest oma valitsemisalale taotletavate vahendite
jaotamiseks ja projektip6histe toetuste taotlemiseks erinevatest fondidest;
3.15 mii2irata alluvuses olevate teenistujate tootilesanded, koostada nencle ar.netijuhendid ja esitada
need kinnitamiseks vallavanemale;
3.16 tiiita teisi seaduses, valla pohimiiiiruses, volikogu ja valitsuse tookorras temale pandud
tilesandeid ning vallavanema poolt antud tihekordseid ieaduslikke teenistr-rsalaseid konaldusi.

4. OIGUSED
4.1 Saada teenistustilesannete tiiitmiseks vajalikku inforrnatsiooni valla ametnikelt, vallavolikogr-r-
ja valitsuse liikmetelt, valla arstidelt ja teistelt vallas sotsiaalteenuseid osutavatelt isikutelt;
4.2 saada teenistuseks vajalikku ametialast tiiiendkoolitust valla kulul;
4.3 teha ettepanekuid teenistustilesannete ttiitmiseks vajalikLr kirjanduse tellirniseks ja ostmiseks;



4'4 saadateenistustilesannete tiiitmiseks vajalikke toovahencleid sh transpordivahendit, arvuti- jakontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasuta,riser;
4'5 teha vallavolikogule ja -valitsusele vallavanemale, ettepanekuid t66 parernaks korraldamiseks japrobleemide lahendamiseks vallas ;
4'6 saada juurdeptiiis Eesti Hariduse Infostisteemile ja lasteaedade infosristeemile

5. VASTUTUS
Sotsiaal- ja haridusn6unik vastutab:
5' l oma ametijuhendi piires tema poolt viiljastatud dokumentide ja informatsiooni 6igsuse eesr;5'2 ametijuhendis toodud tdcitilesannete Sigeaegse ja kvaliteetse tiiitmise eest;5'3 vajaliku ametialase info Oigeaegse edastamise eest vahetule t6okorralclajaie;
5'4 temale tciiseks kasutamiseks aniud vara sihipiirase kasutarnise ja siiilivuse eest;5'5 teenistuse tSttu teatavaks saanud riigi- ja a.isataJt,se, teiste inimeste perekonna- ja eraelupuutuvate andmete ning muu konfidentsiaaliena saadud informatsiooni hoidmise eest vastavaltkehtivatele seadustele ja eeskirjadele.
Teenistusiilesannete tiiitmisel esinevate 6igusrikkumiste eest kamab sotsiaal- ja haridusn.unikdistsiplinaar-, haldus- ja kriminaalvastutr-rst seadustega etteniihtucl korras.

6. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE
Sotsiaal- ja haridusndunikul on ndutav sotsiaaltod jalvoi pedagoogika alane erialane k6rgharidus.Ametialaselt vajalikud oskused:
6'l ametialane enesetiiiendamine, sealhulgas teadrniste onrandamine ametijuhe,dis ette.iihtudteadmistele ja oskustele esitatavate n6uete osas;
6'2 avalikku teenistust reguleerivate Oigusaktide tundmine, vallavalitsuse kui ametiasutuse
va-litsemisala reguleerivate 6igusaktide, asjaajarniskorra aluste tr-urdmine;
6.3 hea suhtlemisoskus;
6.4 eesti keele oskus kdrgtasemel;
6'5 tilevaade riigi infosiisteemidest, kohaliku omavalitsuse infostisteemide tundmine, teadmised ITtildisest p6himottest ja kasutamisv6imaluse.st, arvutija andmekogude kasutamise oskus;6'6 muud ametikohal noutavad eri-, kutse- ja ametiaiasecl teadmised ja oskused;
6'7 algatusv6ime ja loovus, sh v6ime osaleda ur:te lahencluste vtiljatodtamisel, neid rakendada ningtriOtada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;
6'8 vdirne stabiilselt ja kvaliteetselt tcidtada sh pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;6'9 kohusetunne, otsustus-ja vastutusv6i,r., ih [o]rustuste tiipne ja oigeaegne tiiitmi,e, vastutusoma kohustuste taitmise, sel le kval iteed i j a tulerr-ruslikkuse eest;
6'10 intellektuaalne voimekus, sh olulise eristarlise oskus ja analtiiisiv6ime.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
7'l vajadusel muudab ametijuhendit vallavanem vallavalitsuse sisemise tcici rirnberkorralclamiseks.
7 '2 Ametijuhendit v6ib muuta teenistuja ndusolekuta, kr-ri ei muutu ametikoha eesmeirk,pohifunktsioon, ndutav erialane ettevalmistus, teenist.,lu' ,oo,uru ja teenistuja rilesannete mahtoluliselt ei suurene
Enne ametitilesannete tiiitmisele asumist ja piirast muudatuste sisseviimist kinnitab sotsiaal- jaharidusnounik oma allkirjaga, et on ametijr"t',.naigu tutvunud ja kohustub jtirgima selle siitteid.
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