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Saue vallavanema

11. detsember 2024 kaskkirjale nr 13-1/80
»~Ametijuhendite kinnitamine”

SAUE VALLAVALITSUSE
Sotsiaalosakonna juhataja

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus sotsiaalosakond
1.2 Teenistuskoha nimetus sotsiaalosakonna juhataja edaspidi ,teenistuja“
1.3 Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 loike 3 punkti 8 ja 9 alusel)
1.4 Otsene juht valdkonna abivallavanem
1.5 Otsesed alluvad sotsiaalosakonna teenistujad
1.6 Asendaja valdkonna abivallavanem, sotsiaalosakonna
juhataja poolt maaratud isik
1.7 Keda asendab toetuste- ja arvelduste spetsialisti

1.8 Ametijuhendiga ndhakse ette teenistuja teenistuskoha eesmark, todiilesanded, 6igused ja vastutus
ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.9 Teenistuja nimetab ametisse kdskkirjaga vallavanem.

1.10 Teenistuja asendaja teenistussuhte peatumisel maarab vallavanem kaskkirjaga.

1 TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmark on korraldada sotsiaalvaldkonna t66d Saue vallas arvestades kehtivaid
regulatsioone ja valla arengukavas sotsiaalvaldkonnale seatud eesmarke ning kavandatud tegevusi.

2.2 Teenistuskohal todtav ametnik on ametiisik ,Korruptsioonivastase seaduse“ (KVS) § 2 16ikel
tdhenduses ja omab KVS § 2 ldikes 2 nimetatud ametiseisundit (osaleb kolmandate isikute Gdigusi
puudutavate otsuste suunamises, omab 0igust teostada toiminguid) ning ta on kohustatud kinni
pidama KVS-is sitestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegudest.

2 TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded Soovitud tulemus
3.1. Sotsiaalpoliitika kujundamises ja - Poliitikamuudatusteks, strateegiliste
strateegilises planeerimises osalemine eesmarkide seadmiseks voOi

kaasajastamiseks ja valdkonna eelarve
koostamiseks tehtud ettepanekud on
asjatundlikud ja asjakohased.

- Tehtud ettepanekud on argumenteeritud,
vajadusel otsustajatele esitletud ja
selgitatud.

- Strateegiadokumentide kaasajastamine ja
elluviimine on korraldatud asjatundlikult
arvestades vallavalitsuselt ja -volikogult
saadud suuniseid.

- Vajadusel on eesmarkide saavutamiseks
koostatud tdpsemad tegevuskavad ja
korraldatud nende elluviimine.
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Vajadusel on juhtkonnale tagatud
eksperthinnangute andmine ja
noustamine.

3.2. Sotsiaalvaldkonda reguleerivate digusaktide
ja juhendite koostamine ja kaasajastamine

Oigusaktid on koostatud ja kaasajastatud
vastavalt juhtkonnalt saadud suunistele,

umbritsevas keskkonnas vOi
tookorralduses toimuvatele
muudatustele.

Oigusaktide kavandite koostamisel on
arvestatud normitehniliste noduetega,
kooskolastatud ja esitletud vastavalt
kehtivale korrale ja suunistele.

Muudatuste kohta on antud infot ja
selgitusi teemaga seotud teenistujatele ja
valla elanikele, vajadusel korraldatud
sisekoolitused ja infopdevad.

3.3. Sotsiaalosakonna t606 juhtimine

Osakonnale pandud iilesanded on
taidetud o&iguspdraselt, korrektselt ja
tahtaegselt, sellega seotud tooprotsessid
on korraldatud optimaalselt.
Teenistujatele on tagatud tooiilesannete
taitmiseks vajalik piisav info, toetus ja
juhendamine.

Teenistujatele on tagatud nende tooks
vajalikud to6vahendid ja to6koht;
Vajadusel on  juhtkonnale tehtud
ettepanekud osakonna struktuuri voi
tookorralduse muutmiseks.

Teenistujad teavad oma tddiilesandeid,
oigusi ja kohustusi, ametijuhendid on
kaasajastatud vastavalt tookorralduses
vOi iimbritsevas keskkonnas toimuvatele
muutustele.

3.4. Osakonna  teenistujate  toetamine ja
motiveerimine

Teenistujatele on loodud eeldused nende
tooalaseks arendamiseks, osakonnale kui
tervikule vdi vastavale t6oldigule tildiselt
vajalikes teemades on korraldatud
koolitusi, teemaga seotud asutuste
kiilastusi v arendavaid tegevusi;
Motivatsiooni tdostvad tegevused on
korraldatud labiméeldult ja meeskonnaga
labi arutatult arvestades kehtivaid
tavasid;

Juhi tegevused ja hoiakud toetavad head
tookeskkonda ja  toimimist iihtse
meeskonnana.

Vahemalt kord aastas on teenistujatega
labi viidud koostoovestlused, vestlusel
raagituga on arvestatud.

3.5. Riiklike regulatsioonide ja muude riigi
suunistest tulenevate muudatuste
rakendamine

Olemas on tUlevaade riigi tasandil
kavandatavatest muudatustest,
seisukohtade jm suuniste muutumisest.

Vajadusel ja vdimalusel on osaletud riigi
tasandi muudatuste aruteludes, kohalike
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omavalitsuste seisukohtade
kujundamises ja vastavatele
ametkondadele esitlemisel;

Olemas on plaanid riigi tasandil
toimuvate muudatuste rakendamiseks,
vajalikud valla 6igusaktide vdi juhendite
muudatused on tehtud Oigeaegselt ja
muudatused on ellurakendatud
asjatundlikult arvestades realistlikke
voimalusi ja vajadusi.

3.6. Padevusvaldkonna toorihmade
kokkukutsumine, juhtimine ja tédrithmade
toos osalemine

Olulisemate partneritega on olemas
toimiv vorgustik, vorgustiku laiendamine
toimub kooskdlas t66s olevate teemade
fookuse ja muu vajadusega.

Vajadusel on algatatud toorithmade
moodustamine ja korraldatud nende
toimimine.

Vastavalt vajadusele ja vdimalustele on
osaletud ELVLI, riigi vim olulise partneri
poolt ellukutsutud té6rithmade t66s.
Toorithmades toimuva ja toorithma t66
tulemuste kohta on asjaosalistele antud
piisav ja digeaegne info.

Vajadusel on Kkorraldatud té6riihmade
tegevusest tulenevate lilesannete
taitmine.

3.7. Sotsiaalosakonna asjaajamise ja muu
osakonna t66 dokumenteerimisega seonduva
korraldamine

Asjaajamine ja dokumentide ning
andmete sdilitamine on korraldatud
vastavalt kehtivatele kordadele ja
andmekaitse pohimaotetele.

Tagatud on sotsiaalteenuste ja -toetuste
andmeregistri kasutamine kooskdlas
registri pdhimaarusega.

Vajadusel on algatatud valla
andmeregistritesse uute voimaluste
loomine vdi olemasolevate arendamine,
korraldatud on selleks vajalike
sotsiaalosakonna tegevuste korraldamine.

3.8. Arendusprojektide kavandamine ja
elluviimise korraldamine

Osakonna vastutusvaldkonnas olevate
teenuste arendamine ja kaasajastamine

arvestab  elanike = vajadusi, valla
strateegilisi dokumente ja kehtivaid
regulatsioone.

Olemas on info valdkonnale suunatud
rahastusvoimalustest voi riigi poolt
erinevate projektide raames pakutavast.
Sisuliste  vajaduste  olemasolul on
kavandatud projektide elluviimine
arvestades nendest saadava tulu ja
vajaliku panuse tasakaalu, majanduslikku
pohjendatust ja elluviimise véimalikkust.
Antud on asjakohane sisend EL
vahenditest voi muudest
toetusmeetmetest rahade taotlemiseks.
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Arendusprojektide elluviimine on
korraldatud asjatundlikult.

3.9. Sihtgruppidega koost66 tegemine

Vastava kutse saamisel véi muu
voimaluse tekkimisel on sihtgruppidega
kohtutud, jagatud valdkondlikku infot ja
vastatutud kiisimustele.

Fookuses olevete teemadega seoses on
omaalgatuslikult korraldatud
teavitusiiritusi vm kohtumisi.
Sihtgruppidelt saadud tagasiside ja
ettepanekutega on arvestatud vastavalt
nende pohjendatusele ja véimalustele.

3.10. Valdkondliku teavitustegevuse ja
meediasuhtluse korraldamine

Teavitustegevuseks on asjatundlikult
valitud sobivad kanalid, valla kodulehel ja
muudel valla infokandjatel olev info on
kaasajastatud Oigeaegselt ja
asjatundlikult.

Suhtlus meediaga toimub koost60s
avalike suhete juhiga, juhtkonda on
teavitatud meediaga suhtlusest ja
kdsitletavatest teemadest.

3.11. Haldusotsuste ettevalmistamine ja
otsustuses osalemine

Pohjendatud juhtudel (asendamine vms)
on haldusotsustele vdi -lepingutele
eelnevad hindamised labiviidud
asjatundlikult, otsuste kavandid on
ettevalmistatud asjatundlikult ja
tahtaegselt.

Dokumendid on kooskélastatud ja
allkirjastatud vastavalt ametikohale
antud padevusele ja kehtivatele
kordadele.

haldusotsuste kavandite kohta on jagatud
selgitusi vastavalt kehtivale korrale.

3.12. Abivajajate teenindamine

Valla elanike soovil on tagatud nende
vastuvotmine kokkulepitud ajal,
noustamine ja korraldatud asjatundlik
abistamine.

Vaided, avaldused, taotlused jm
abivajadusega seotud dokumendid on
suunatud lahendamisele vastavalt

teenistujate  padevustele,  osakonna
juhataja padevust eeldavatele
po6rdumistele on vastatud asjatundlikult
ja tahtaegselt.

Poordumisel on valla elanikele tagatud
noustamine ja abistamine teenuste ning
toetusteni joudmisel.

Osakonna teenistujatele on tagatud tugi
eri- ja muude Kkeerulisemate juhtumite
lahendamisel.

3.13. Allasutuste t60 toetamine

Allasutuste pohimadruste ja nende
muudatuste kavandid on ettevalmistatud
vastavalt vajadusele v4i allasutuse juhtide
pohjendatud ettepanekutele.
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- Allasutustele on vajadusel antud suunised
uute tooiilesannete tditmiseks  voi
olemasolevate toollesannete
muudatusteks.

- Valdkonna allasutuste juhtidele on
tagatud noustamine ja tugi asutuste t66
korraldamisel ja arendamisel.

3.14. Eelarve tdaitmise korraldamine - Sotsiaalosakonnale planeeritud vahendid

on kasutatud sihtotstarbeliselt, sdastlikult
ja vastavuses eelarvega.

- Kuluaruanded ja arved on vastavad
solmitud lepingutele ja saadud teenustele
ning soetatud asjadele.

- Vajadusel esitatud eelarve
muudatusettepanekud on pohjendatud ja
esitatud tahtaegselt;

- Valla majandusaasta aruande
sotsiaalvaldkonna sisend on asjatundlik ja
antud tdhtaegselt.

3.15. [lma erikorralduseta iilesannete tditmine - Umbritseva keskkonna muutustest voi

muudel  pdhjustel  tekkivad  uued
iilesanded on arvesse véetud ja tdidetud
kooskdlas ametikoha eesmargi, t60
iseloomu, digusaktide ja juhenditega.

- Kriisiolukordadele reageerimine on Kiire,
asjatundlik ja suunatud kriisist tulenevate
negatiivsete mojude arahoidmisele voi
leevendamisele.

- Vajadusel on tagatud alluvate teenistujate
llesannete tditmiseks vajalik padevus ja
iilesannete tditmine.

3.16. Vallavanema vo6i valdkonna abivallavanema - Lisallesanded on tiidetud

poolt antud muude ithekordsete ametialaselt nouetekohaselt etteantud aja jooksul.
vajalike iilesannete tiitmine.

4.

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on 6igus:

4.1. teha ettepanekuid o&igusaktide vastuvdotmiseks ja vastavate eelndude ja projektide
valjatootamiseks;

4.2. teha ettepanekuid sotsiaalvaldkonnaga seotud protsessiside tulemuslikkuse tdstmiseks ja
paremaks korraldamiseks;

4.3. teha kodukiilastusi;

4.4. esindada vallavalitsust oma pddevuse piires, sh allkirjastada todiilesannetega seotud kirju;

4.5. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
ariihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.6. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke t66vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.7. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL
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Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

5.2. tema poolt vdljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. toollesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepadsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja tédohutusnduete ning muude asutuse sisemist t66d
reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

5.6. tema kasutusse antud todvahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning korrashoiu ja
sdilimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;

5.7. tema kasutusse antud ja tema t66 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sailitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus satestatud nouetele.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin té6ruumi vahetus laheduses

6.3 Mobiiltelefon ja valla numbriga mobiiltelefoni kaart

6.4 Kontoritarbed

6.5 Tooriided

6.6 Ametiauto kasutamise vdimalus tdodililesannete tditmiseks voéi isikliku sdiduauto kasutamise
kompensatsioon

7.

TEENISTUSKOHAL AMETIS OLEMISE EELDUSED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | - Korgharidus, soovitavalt sotsiaalt6o voi

majandusega seotud erialal;

- Juhtimiskogemus keskastmejuhi tasemel;

- Eiesine ,Avaliku teenistuse seaduses” satestatud
asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise (ATS

§ 15).

7.2 Oskused ja teadmised - Oskab kasitleda ametikohal vajalikke

arvutiprogramme ja andmekogusid;

- Valdab vdhemalt C1-tasemel eesti keelt ja Bl
tasemel vene keelt;

- Omab teadmisi oigusaktide ja dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma
valdkonna tld- ja iiksikakte, taotlusi ja avaldusi
ametiasutustele;

- Orienteerub oigusaktidega valla paddevusse antud
kiisimustes oma to6valdkonnas;

- Tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Saue valla digusakte;

- Omab vidga head anallilsi ja  sOnalise
enesevaljendamise oskust;

- Omab B-kategooria juhiluba.

7.3 Isiksuseomadused Omab head suhtlemisoskust, otsustusvéimet, kohuse-

ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust votta
iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha padevuse
piires.

Omab algatusvdimet ja loovust, sealhulgas voimet vilja
tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada, omaks
votta ja ellu viia.
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pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.

Omab voéimet stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kaskkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tiitmiseks kehtestatud nouded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis maaratud teenistusiilesanded;

- ametniku t66aja korraldus muutub seetottu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud tdoaja,
valveaja voi 60t66 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk (ATS § 52 16ige 3).

Andres Laisk
vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi AllKiri Kuupdev
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