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SOTSIAALNÕUNIKU
A M E T I J U H E N D

I ÜLDSÄTTED

1. Nõmme Linnaosa Valitsuse (edaspidi linnaosavalitsus) sotsiaalnõunik on nõunik-ametnik, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist linnaosa vanem.

2. Sotsiaalnõunik allub oma tegevuses vahetult linnaosa vanemale.
3. Sotsiaalnõunikku asendab linnaosa vanema käskkirjaga määratud isik.

4. Sotsiaalnõunik võib asendada linnaosa vanema käskkirja alusel teisi linnaosavalitsuse ametnikke.

5. Sotsiaalnõunik juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi ja Tallinna õigusaktidest, linnaosa vanema korraldustest ja käskkirjadest ning käesolevast ametijuhendist.

II AMETIKOHA EESMÄRK

Linnaosa sotsiaalhoolekande arendamine, sotsiaalvaldkonna koostöövõrgustiku omavahelise suhtluse koordineerimine ja aktiveerimine ning uute liikmete kaasamine.
III PÕHINÕUDED

3. Sotsiaalnõunikule esitatavad põhinõuded on:

3.1 sotsiaaltööalane kõrgharidus;
3.2 eri-, kutse- ja ametialane enesetäiendamine;

3.3 riigikeele valdamine kõrgtasemel, ühe võõrkeele valdamine suhtlemistasandil;

3.4 riigi põhiseaduse, kodanike õiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine;

3.5 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate õigusaktide ning asjaajamiskorra tundmine;

3.6 ametikohast tulenevaid teenistusülesandeid reguleerivate õigusaktide põhjalik tundmine;

3.7 arvuti ja kontoritarkvara (MS Word, MS Excel jms) kasutamise oskus;
3.8 suhtlemisoskus, valmidus koostööks;

3.9 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas kohustuste täpne, õigeaegne, kvaliteetne ja tulemuslik täitmine;

3.10 oskus töötada iseseisvalt, tööaja efektiivne kasutamine;

3.11 intellektuaalne võimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ja analüüsivõime, oskus oma seisukohti ning arvamusi argumenteerida ja teistele arusaadavalt edasi anda;

3.12 usalduslikkus ja ausus;

3.13 algatusvõime ja loovus;

3.14 pingetaluvus;

3.15 üldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest ja õigusaktidest.

IV TEENISTUSÜLESANDED

4. Sotsiaalnõuniku põhiülesanded on:

4.1 kontaktide loomine uute sotsiaalvaldkonna võrgustikuliikmete ja koostööpartneritega;
4.2 võrgustikuliikmete ja koostööpartnerite omavahelise suhtluse koordineerimine;
4.3 linnaosa sotsiaalhoolekande arengule suunatud tegevuste koordineerimine;
4.4 linnaosavalitsuse haldusalas olevate sotsiaalhoolekandeasutuste nõustamine;

4.5 linnaosa vanema nõustamine sotsiaalhoolekandealastes küsimustes;
4.6 linnaosa vanema poolt antud muude teenistusülesannete täitmine.
V VASTUTUS

5. Sotsiaalnõunik vastutab:

5.1 käesoleva ametijuhendiga ettenähtud teenistusülesannete õigeaegse ja kvaliteetse, samuti linnaosavalitsuse sisekorraeeskirja nõuetekohase ja korrektse täitmise eest;

5.2 linnaosa vanema õigeaegse informeerimise eest kooskõlastamist vajavatest otsustest;
5.3 teenistusülesannete täitmiseks temale usaldatud materiaalsete väärtuste säilimise eest;

5.4 ametialase konfidentsiaalse info hoidmise eest.

VI ÕIGUSED

6. Oma teenistusülesannete täitmiseks on sotsiaalnõunikul õigus:

6.1 saada tööks vajalikku informatsiooni linnaosavalitsuse teistelt struktuuriüksustelt, linnaosavalitsuse hallatavatelt asutustelt, Tallinna Linnavalitsuse ametiasutustelt ning teistelt asutustelt ja organisatsioonidelt;

6.2 osaleda linnaosavalitsuse juhtkonna ja linnaosa halduskogu koosolekutel;

6.3 esindada linnaosavalitsust konverentsidel, kohtumisel, nõupidamistel, komisjonides või töögruppides vastavalt oma pädevuse piiridele;

6.4 saada ametialast täiendkoolitust;
6.5 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke tehnilisi vahendeid;

6.6 teha linnaosa vanemale ettepanekuid asutuse töö parendamiseks ja sotsiaalhoolekande edendamiseks.
Olen tutvunud ja kohustun täitma.
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