SOTSIAALTOO- JA HARIDUSSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDINE
Ametikoha nimetus Sotsiaaltd6- ja haridusspetsialist
Vahetu juht Vallavanem
Asendaja Maéaratakse vallavanema ké&skkirjaga

Teenistuja nimetab ametisse vallavanem kaskkirjaga.

Teenistuja asendaja teenistussuhte peatumisel mééarab vallavanem kaskkirjaga.

2. AMETIKOHA EESMARK JA VASTUTUSVALDKONNAD

Sotsiaalt66- ja haridusspetsialisti ametikoha eesmaérk on:

2.1 Vormsi valla elanike elukvaliteedi, toimetuleku ja osalemisvdime séilitamine ja parandamine,
sotsiaalsele turvalisusele kaasaaitamine

2.2 Uksikisikutele vai perekonnale toimetulekuraskuste ennetamiseks, kergendamiseks Vi
korvaldamiseks abi osutamise korraldamine

2.3 Vormsi vallas Uld- ja alushariduse korraldamine, huvihariduseks véimaluste loomine.

3. TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Sotsiaalt66- ja haridusspetsialist:

3.1. Teab ja tunneb Vormsi elanikke ja nende Vallal on ajakohane Ulevaade
sotsiaalhoolekandelisi vajadusi ning peab arvestust | abivajadustest ja voimalike riskide
vallas elavate sotsiaalabi voi hooldust vajavate ulatusest.

inimeste Ule.

3.2 Noustab vallaelanikke ja abistab neid Valla elanikud saavad nou ja voimaluste
sotsiaalhoolekandealases asjaajamises. piires abi probleemide lahendamisel.
3.3. Korraldab abivajaduse hindamise ja teeb Juhtumitele leitakse labimodeldud ja
juhtumiplaanide koostamiseks ning elluviimiseks kaalutud lahendused.

koostddd teiste asjasse puutuvate spetsialistidega.

3.4. Korraldab sotsiaalteenuste osutamist, Sotsiaalteenused on Vormsi vallas
valmistab selleks ette lepingud ja teostab teenuste | korraldatud, vajadusel sisse ostetud,
osutamise Ule jarelevalvet. koduhooldust®étaja on juhendatud ja

vajadusel abistatud.

3.5. Arvestab sotsiaal- ja koolitoetused, kontrollib Vormsi valla sotsiaal- ja koolitoetused on
nende maksmise alused ja valmistab ette toetuste | arvestatud diguspéaraselt.

maksmise.

3.6. Koostab ajakohaseid Ulevaateid Valla infokanalites on ajakohane,
sotsiaaltoetuste ja teenuste kohta ning koordineerib | lGlevaatlik, arusaadav info sotsiaaltoetuste
haridusalase informatsiooni avalikustamist valla ja teenuste ning valla hariduselu kohta.

infokanalites.

3.7 Peab arvestust Vormsi valla laste Tagatud on kiire sekkumine, kui see on
koolikohustuse taitmise Ule. lapse heaolu arvestades vajalik.




3.8 Anallisib Vormsi Lasteaed-Pdhikooli 6ppe- ja
kasvatustdo tingimuste vastavust kehtestatud
nouetele ja teeb koostddd koolijuhi ning
hoolekoguga 6ppetingimuste parandamiseks.

Vormsi Lasteaed-Pdhikool pakub
nouetekohast dpet ja Opikeskkonda.

3.9 Arvestab kooli- ja lasteaiakoha maksumuse ja
kontrollib arvete esitamise aluseks olevaid
andmeid.

Kooli kulud on diguspéraselt teiste
omavalitsustega jagatud, lapsevanemate
osalus Oieti arvestatud.

3.10 Noustab kooli té6tajaid, opilasi ja
lapsevanemaid koolikorralduslikes ja haridusalastes
kisimustes, lahendab hariduslike erivajadustega
laste Oppimisvoimalustega seotud kisimusi.

Lapsevanematel on voimalik saada vallast
nou ja abi lapse haridustee korraldamisel.

3.11 Selgitab vélja noorte huvitegevuse vajaduse,
koordineerib valla huvitegevusega seonduvat,
huvitegevuse tegevuskava koostamist, taitmist ja
aruandlust ning peab arvestust huvi- ja spordikoolis
kéivate valla laste osas.

Vormsi lastel on mitmekesised
vbimalused huvihariduse saamiseks ja
huvitegevustes osalemiseks.

3.12 Koordineerib valla noorsootddalast tegevust,
koostades selleks tihes noortega mitmeaastase
kava ja korraldades kava elluviimist.

Vormesi valla noortet6o on 1&bimoeldult
korraldatud, kasvab noorte omaosalus.

3.13 Haldab, taidab ja jalgib oma té6évaldkonna
registreid ja infoslisteeme nagu Eesti Hariduse
InfosUisteem, STAR.

Vormsi lapsi ja taiskasvanuid puudutavad
andmed on digeaegselt esitatud,
kontrollitud.

3.14 Teeb ettepanekuid ja algatab ise valdkonna
oigusaktide koostamist ja ajakohastamist.
Valmistab ette eelndud ja esitleb neid.

Valla sotsiaal- ja haridusvaldkonda
reguleerivad korrad vastavad kehtivatele
seadustele ja muudele digusaktidele.

3.15 Osaleb vajadusel vallavalitsuse, volikogu
istungitel ja komisjonide koosolekutel, kus
kéasitletakse vastutusalaga seotud kisimusi.

Toimuvad sisulised sotsiaal- ja
haridusvaldkonda puudutavad arutelud.

3.16 Kogub oma valdkonna statistilisi andmeid,
teeb Ulevaateid ja koostab aruanded.

Vormsi valla sotsiaal- ja haridusvaldkonda
kirjeldav statistika on kattesaadav,
Ulevaatlik ja seda saab kasutada
arengudokumentide koostamisel.

3.17 Teeb ettepanekuid oma tdédvaldkonna eelarve
kujundamiseks ja jalgib eelarve téitmist.

Eelarves on arvestatud vastutusvaldkonna
vajaduste ja valla kohustustega, kulud on
eelarvega kooskolas.

3.18 Algatab oma valdkonnas projekte, viib neid
I&bi ja teostab aruandlust.

Vastutusvaldkonnas proovitakse uusi
lAhenemisi, milleks on eelarve korval
kasutada ka lisaressurssi.

3.19 Koostab vastused té6ulesannetega seotud
kirjadele, avaldustele, teabenduetele ja
jareleparimistele.

Valda tehtud pdé6érdumised saavad
vastuse.

3.20 Taidab ilma erikorralduseta Ullesandeid, mis
tulenevad 1606 iseloomust voi 166 Uldisest kaigust ja
teisi ametialaseid korraldusi.

Kiireloomulised ja ootamatud llesanded
ei jaa lahenduseta.




4. OIGUSED

4.1 anda oma valdkonna t66 paremaks korraldamiseks soovituslikke juhiseid

4.2 teha ettepanekuid teenistuskohustuste taitmiseks vajaliku kirjandus-, info- ja
teavitusmaterjalide tellimiseks ja soetamiseks;

4.3 saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla asutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva
ametijuhendiga ettendhtud Ulesannete taitmiseks vajalikku ajakohast informatsiooni ja
dokumente

4.4. saada oma teenistustlesannete taitmiseks vajalikke té6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel

4.5 saada ametialaselt vajalikku tédiendkoolitust ja l&hetuste hiivitamist seadusega kehtestatud
tingimustel, ulatuses ja korras.

4.6. nduda tdédandjalt ohutu ja tervisele kahjutu 166 korraldamiseks vastavaid tingimusi

5. VASTUTUS JA KOHUSTUSED

5.1. Ametnik vastutab:

5.1.1. teenistuskohustuste kohusetundliku, kvaliteetse ja digeaegse taitmise eest

5.1.2 oma ametijuhendi piires valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest

5.1.3. oma tdédvahendite sihiparase ja heaperemeheliku kasutamise eest

5.1.4. isikuandmete kaitseks ettenahtud turvameetmete rakendamise eest

5.1.5. téoullesannete taitmise kaigus teatavaks saanud juurdepdasupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest

5.1.6. ametialase info kaitsmise ja hoidmise, avaldamisele mittekuuluva teabe ja
konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest, sh teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvate andmete mitte avaldamise eest

5.1.7 kasutusse antud ja 166 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise, séilitamise ja
arhiveerimise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus satestatud nouetele.

Teenistuskohal té6tav ametnik on ametiisik ,,Korruptsioonivastase seaduse” (KVS) § 2 I6ike1
tdhenduses, omab KVS § 2 16ikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud kinni pidama
KVS-is satestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegudest.

5.2. Ametnik kohustub:
5.2.1. kinni pidama asjaajamiskorrast, tuleohutusjuhendist, té6korraldusreeglitest ja
ametijuhendist;

5.2.2. kdituma viisakalt ja ndgema valja korrektne

5.2.3. andma Ule ametikohalt vabastamisel asjaajamise ja vallavalitsuse poolt talle
kasutamiseks antud vara.

6. NOUDED HARIDUSELE
Sotsiaaltdé6- ja haridusspetsialistil peab olema korgharidus ja erialane véljadpe kas sotsiaalt6o
vOi haridusjuhtimise erialal.

7. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

7.1. Ametnik peab tundma:

7.1.1. riigi pohikorda (pOhiseadus ja pohiseaduslikud institutsioonid, kohalik omavalitsus),
kodanike pdhidigusi ja -vabadusi ning avaliku halduse organisatsiooni;

7.1.2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivaid digusakte ja asjaajamiskorra aluseid;

7.1.3. avalikku teenistust ja isikuandmete kaitset reguleerivaid digusakte (avaliku teenistuse
seadus, isikuandmete kaitse seadus, avaliku teabe seadus, korruptsioonivastane seadus, jm);




7.1.4. vallavalitsuse asjaajamisele kehtestatud reegleid.

7.2. Ametnik peab oskama:

7.2.1. kéasitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid, sh MS Office,
dokumendihaldussiisteem Amphora;

7.2.2. eesti keelt C1-tasemel;

7.2.3. inglise keelt suhtlustasandil;

7.2.4. koostada digusaktide eelndusid koos seletuskirja ja sinna juurde kuuluvate materjalidega
ning haldusakte, samuti teadma ja jargima haldusmenetlusele kehtestatud reegleid.

7.3 Muud ootused ametnikule

7.3.1 hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostd6ks avalike huvide elluviimisel. Hea
véljendus- ja kuulamisoskus, oskus séilitada rahu probleemsetes olukordades ning oskus
selgitada oma seisukohti arusaadavalt;

7.3.2 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha padevuse piires, voime néha ette otsuste tagajargi ja vastutada nende
eest;

7.3.3. oskus selgitada otsuseid nii kogukonnas kui laiemale avalikkusele meedia vahendusel.
7.3.4. Uldised teadmised avaliku sektori majandustegevusest ja eelarve koostamise
pohimotetest;

7.3.5. enese kursis hoidmine to6valdkonda reguleerivate digusaktide ja digusloomega

7.3.6 eri- ja ametialane enesetaiendamine;

7.3.7 koostd0 teiste spetsialistide, asutuste ja vorgustikega ning saare kogukondadega
lahenduste otsimisel ja probleemide lahendamisel.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kaskkirjaga. Ametijuhend vaadatakse
Ule Uks kord aastas.




