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SOTSIAAL- JA NOORSOOTÖÖSPETSIALISTI  AMETIJUHEND

	I. ÜLDSÄTTED

	

	1. Ametinimetus:
	sotsiaal- ja noorsootööspetsialist

	2. Asend struktuuris
	vanemametnik

	3. Vahetu juht:
	linnapea

	4. Asendamine:
	vajadusel määratakse linnapea käskkirjaga

	5. Teenistusse nimetab:
	linnapea

	6. Teenistusaeg:
	määramata

	7. Ametikoha põhieesmärk
	Sotsiaalhoolekande- ja noorsootööalase töö juhtimine, korraldamine ja järjepidevuse tagamine Mõisaküla linnas.

Mõisaküla linna abivajajatele sotsiaaltoetuste  arvestamine ja sotsiaalregistri pidamine, sotsiaalregistrist laekuva informatsiooni edastamine. 

Lähtub töös Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, linna põhimäärusest, volikogu ja linnavalitsuse õigusaktidest, linnapea korraldustest.


II TEENISTUSKOHUSTUSED

Vastutab iseseisvalt vajalike tööde kvaliteetse täitmise eest

	TÖÖ SISU
	Tegevused

	1. Planeeritav tegevus
	a) linna sotsiaalhoolekande ja noorsootöö arengukava väljatöötamine linna arengukava osana;

b) abivajajate infopanga ühtsete aluste väljatöötamine ja linna ühtse sotsiaalabiraha süsteemi loomine;

c) sotsiaalhoolekande- ja noorsootööalaste  õigusaktide projektide koostamine ja muude materjalide ette valmistamine ja esitamine linnavalitsusele ning vajadusel osalemine linnavalitsuse ja –volikogu istungitel;

d) osalemine linnavolikogu alatise sotsiaalkomisjoni ning haridus- ja kultuurikomisjoni tegevuses;

e) tagab linna eelarveliste vahendite sihipärase kasutamise sotsiaal-ja noorsootöö otstarbeks. 

	2. Organiseeriv-korraldav tegevus 
	a) koostöö linna elanike sotsiaalküsimustega tegelevate ettevõtete, asutuste ja organisatsioonidega;

b) kodanike vastuvõtu korraldamine ja nõustamine sotsiaalhoolduse ja sotsiaalabi ning noorsootöö küsimustes;

c) hoolduse ja eestkoste korraldamine, linna esindamine kohtus eestkoste määramisel;
d) dokumentatsiooni vormistamine vanurite ja puuetega inimeste hoolekandeasutusse paigutamiseks;

e) linna haridusasutuste, hoolekandekeskuse, tervisekeskuse tegevuse jälgimine ja analüüsimine ning vajadusel omavalitsusorganile ettepanekute tegemine asutuste töö ümberkorraldamiseks;

g) tegelemine perekondadega, kus vanemad ei täida oma kohustusi laste suhtes ning vajadusel lapse perekonnast eraldamise korraldamine;
h) noorsootöö programmide ja projektide koostamine ja teostamine;

i) linna noorte tegevust puudutava teabe kogumine ja teavitamine;

j) noorte vaba aja veetmiseks ettepanekute tegemine või korraldamine;

k) probleemsete noortega tegelemine;

l) noorsootööprobleemide lahendamine koolis koos kooli direktori ja kooli hoolekoguga.

	2. Aruandlusalane tegevus
	a) linna sotsiaalregistri moodustamine ja pidamine;

b) sotsiaalhoolekande- ja noorsootööalase aruandluse koostamine ja õigeaegne esitamine kõrgemalseisvatele organitele;

c) sotsiaal- ja noorsootööalaste statistiliste aruannete esitamine.



	3. Asjaajamisalane tegevus
	a) sotsiaalabi või toetuste saamiseks avalduste vastuvõtmine, edastamine registreerimiseks ja vajadusel suunamine sotsiaakomisjonile arutamiseks; 

b) sotsiaal- ja noorsootööalase dokumentatsiooni ettevalmistamine ja esitamine;

c) kodanike poolt esitatud  sotsiaalhoolekannet ja noorsootööd puudutavatele avaldustele, kirjadele ja teabenõuetele vastamine;

d) asjaajamise käigus tekkinud sotsiaalhoolekande- ja noorsootöö materjale sisaldavate toimikute koostamine ja korrastamine vastavalt asjaajamiskorrale

	7. Muud ülesanded
	a) osalemine töögruppides ja komisjonide töös;
b) abistamine linna külastatavate külaliste vastuvõttude organiseerimisel;
c) muude juhi poolt antud ülesannete täitmine. 


III. VASTUTUS
3.1 Vastutab:

3.1.1 teenistuskohustuste õigeaegse ja täpse täitmise ning talle teenistuse tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuste, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ning muu ainult asutuse siseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest;

3.1.2 tema poolt koostatud dokumentide õigsuse eest;

3.1.3 sotsiaaltoetuste sihipärase kasutamise eest;

3.1.4 tema käsutuses olevate dokumentide ja toimikute korrasoleku ning säilimise eest;

3.1.5 tema kasutusse antud vara jm. vahendite säilimise ja korrasoleku ning sihipärase kasutamise eest;

IV. ÕIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TÄITMISEL
4.1 Teha ettepanekuid vahetule ülemusele oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

4.2 Saada tööks vajalikku informatsiooni ja dokumente teistelt linna ametnikelt ja asutustelt vastavalt kehtivale korrale.

4.3 Saada teenistuseks vajalikku ametialast täiendkoolitust ja kirjandust vastavalt linnavalitsuse rahalistele võimalustele kooskõlastatult vahetu juhiga.

4.4 Saada teenistus- ja tööülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid arvuti- ja kontoritehnikat, arvutiprogramme ning tehnilist abi nende kasutamisel.

4.5 Kasutada teenistus- ja tööülesannete täitmiseks linnavalitsuse transpordivahendit vastavalt kehtestatud korrale.

V. LÕPPSÄTTED
1. Ametijuhendit muudetakse linnapea käskirjaga.

2. Ametijuhendiga tutvunud ja teadlik teenistuskohustustest:

………………………………………

……………………………….

  Ametnik (nimi, allkiri)



                kuupäev

Kinnitatud Mõisaküla linnapea 12. detsembri 2005.a käskkirjaga nr 21.1-1 nr 24
