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SOTSIAALOSAKONNA JUHATAJA

AMETIJUHEND
1ULDOSA
ASUTUS Parnu Linnavalitsus
STRUKTUURIUKSUS Sotsiaalosakond
TEENISTUSKOHT Pérnu linn
AMETNIK AIKA KAUKVER
AMETNIKU KATEGOORIA Kohaliku omavalitsuse juht
VAHETU JUHT Valdkonna abilinnapea
TOOULESANDEID ANNAVAD Valdkonna abilinnapea, linnapea
KEDA ASENDAB Linnaarsti, kodutute hoolekande ja toetuste peaspetsialisti
KES ASENDAB Linnaarst

II AMETIKOHA POHIEESMARK

Sotsiaalosakonna tegevuse koordineerimine ja juhtimine Parnu Linnavalitsuse
sotsiaalosakonna pohimééruses sitestatud eesmérkide saavutamiseks.

11l TEENISTUSULESANDED

3.1 Juhib osakonna t66d ja tagab osakonnale pandud iilesannete tditmise

3.2 Taidab temale antud iilesanded ja korraldused vdi teatab vahetule juhile (abilinnapeale)
nende tditmise takistustest

3.3 Annab alluvatele teenistujatele ning osakonna tegevusvaldkondadega seotud
linnavalitsuse hallatavate asutuste (edaspidi hallatavad asutused) juhtidele juhiseid ja
korraldusi.

3.4 Teostab jarelevalvet temale alluvate teenistujate teenistuskohustuste ja hallatavate
asutuste juhtide tookohustuste tditmise iile

3.5 Allkirjastab voi viseerib osakonnas koostatud dokumendid kooskdlas osakonna
pohimééruse ja linnavalitsuse asjaajamisjuhendiga.

3.6 Esindab linnavalitsust kooskolastatult abilinnapeaga sotsiaalosakonna pohiméiirusega
antud padevuse piires ja muude digusaktidega kehtestatud korras.

3.7 Esindab osakonda oma iilesannete tiitmisel ning annab osakonna nimel arvamusi ja
kooskdlastusi linnavalitsusele ja teistele struktuuriiiksustele.

3.8 Teeb abilinnapea kaudu linnavalitsusele ettepanekuid osakonna ning hallatavate asutuste
struktuuri, koosseisu ja tookorralduse kohta.

3.9 Teeb abilinnapea kaudu linnapeale ettepanekuid osakonna teenistujate teenistusse
vOtmise, osakonna abiteenistujate ja hallatavate asutuste juhtidega todlepingu sdlmimise,
nende ametijuhendite, toGtasustamise, edutamise, distsiplinaarkaristuste middramise ning
ergutuste kohaldamise kohta

3.10 Taotleb osakonna iilesannete tditmiseks vajalikke eelarvevahendeid ning kasutab
eraldatud vahendeid vastavalt kehtivale korrale ning teeb ettepanekuid osakonna
tegevusvaldkonnaga seotud linnavalitsuse hallatavate asutuste eelarvete eelndude kohta.

3.11 Taotleb osakonna teenistujatele ja hallatavate asutuste juhtidele tdiendkoolitust
osakonnale ja hallatavatele asutustele pandud iilesannete paremaks tditmiseks.

3.12 S6lmib osakonna iilesannete tditmiseks linnavalitsuse nimel kdesoleva jaotuse
alapunktis 3.6 miératud korras lepinguid.

3.13 Tagab osakonna asjaajamise ja arhiivinduse vastavuse kehtivale korrale.

3.14 Tagab osakonna iilesannete tditmiseks vajalike digusaktide eelndude ettevalmistamise.

3.15 Annab temale digusaktidega pandud iilesannete tditmiseks kaskkirju.

3.16 Kirjutab alla osakonna pédevuses olevates kiisimustes tehtud osakonna otsustele.
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3.17 Tagab valdkonna kiire ja dige info olemasolu Pirnu linna kodulehel.

3.18 Tagab temale alluva osakonna t66 kvaliteedi ja tulemuslikkuse olemasolevate
organisatsiooniliste ja majanduslike tingimuste piires.

1V AMETNIKU OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1.Saada linnavalitsuselt ja teistelt struktuuriiiksustelt, tooiilesannete tditmiseks vajalikest
andmebaasidest ja registritest ning riigi ja omavalitsuse asutustest oma késutusse to6ks
vajalikud andmed.

4.2. Taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja keeleliselt ebakorrektsetes
dokumentides.

4.3. Teha otsesele lilemusele ettepanekuid téokorralduse muutmiseks ning tooiilesannete
taitmiseks vajaliku kirjanduse ja dokumentide hankimiseks.

4.4. Saada ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust, sh viliskoolitust.

4.5. Kasutada to0ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning omada juurdepédasu
tooalaselt vajalikele elektroonsetele infobaasidele.

4.6. Mitte voimaldada korvalistele isikutele juurdepéés arvutile ja andmebaasidele ning mitte
kasutada todalast infot véljaspool tdoiilesandeid.

4.7.Hoiduda linnavalitsust vdi oma tookeskkonda kahjustada vdivatest hinnangutest ja
tegudest.

4.8. Viibida vastuvdtuajal véljaspool tooruume otsese iilemuse ndusolekul ametiiilesannete
tditmiseks.

4.9. Oiguste ja volituste piirid on sétestatud avaliku teenistuse seaduse, linnavalitsuse
sisekorraeeskirja, kiesoleva ametijuhendi ja teiste asjakohaste digusaktidega.

V AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

HARIDUS

Korgharidus, soovitavalt sotsiaalalane.

TOOKOGEMUS

Viéhemalt viieaastane sotsiaalvaldkonnas todtamise kogemus. Soovitav avalikus teenistuses
tootamise ja juhtimiskogemus.

KEELTEOSKUS

Eesti keel KORGTASE
Vene keel KESKTASE
Inglise keel KESKTASE

VI AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
Oigusaktid vOi on vajadus timber korraldada t66d struktuuritiksuses.

VIl POOLTE ALLKIRJAD

VAHETU JUHT

Jane Mets
Ees-ja perekonnanimi /allkirjastatud digitaalselt/ kuupdev

AMETNIK

Aika Kaukver
Ees-ja perekonnanimi /allkirjastatud digitaalselt/ kuupdev




