Sotsiaalnõuniku ametijuhend

I  Üldosa

1. Struktuuriüksus  
Kärla Vallavalitsus

2. Ametikoha nimetus 
            sotsiaalnõunik

3. Ametisse nimetamine             sotsiaalnõuniku nimetab ametisse vallavanem 

4. Kellele allub 


vallavanemale

5. Alluvad 


-

6. Asendaja 


vallavanem

II  Ametikoha põhieesmärk

1. Valla sotsiaalhoolekandealase töö korraldamine.

III   Ametikohustused

1. Abi vajavate isikute ja perede väljaselgitamine. 

2. Probleemidele lahenduste pakkumine.

3. Arvestuse pidamine sotsiaalabi vajavate isikute kohta.

4. Abivajajatele nende õiguste selgitamine, nende nõustamine ja abistamine dokumentide vormistamisel.

5. Hättasattunutele kohese abiandmise korraldamine.

6. Osalemine hädaabitööde korraldamisel.

7. Volikogu sotsiaalkomisjoni istungitest osavõtmine.

8. Valla seadusandlike aktide eelnõude väljatöötamine.

9. Sotsiaaltoetuste seadustejärgne arvestamine.

10. Sotsiaalhoolekandealaste dokumentide ja aruannete koostamine ja avaldustele ja kirjadele vastamine.

11. Osalemine vallaeelarveprojektide, arengukavade ja planeeringute väljatöötamisel.

12. Muude vallavanema poolt antud ettenägematute ülesannete täitmine.   

IV  Õigused

1. Saada kõigilt vallavalitsuse ametnikelt, volikogu ja sotsiaalkomisjoni liikmetelt ning valla allasutustelt oma tööks vajalikku informatsiooni.

2. Keelduda dokumentide väljastamisest ja sotsiaaltoetuste vormistamisest, kui nende taotlemiseks esitatud andmed või dokumendid on puudulikud või valed.

3. Saada vallalt oma ülesannete täitmiseks vajalikud töövahendid.

4. Saada teenistuseks vajalikku täienduskoolitust.

V  Vastutus

1. Sotsiaalnõunik vastutab ametijuhendis sätestatud ametikohustuste õigeaegse ja nõuetekohase täitmise eest ning tema poolt väljastatud informatsiooni ja dokumentide õigsuse eest.

2. Abivajajate ja muude isikute poolt temale informatsiooniks edastatud ning ametialaseks kasutamiseks mõeldud perede või isikute eraelusse puutuva informatsiooni ja andmete konfidentsiaalsuse säilitamise eest.

VI  Ametijuhendi muutmine

1. Käesolevat ametijuhendit muudetakse juhtudel, kui muudatuse aluseks on seadusandlikud aktid või vallavalitsuse töö ümberkorraldamine.

2. Enne ametiülesannete täitmisele asumist või ametijuhendis muudatuste sisseviimist kinnitavad vallavanem ja sotsiaalnõunik muudatused oma allkirjadega.

