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HALJALA VALLAVALITSUSE
SOTSIAALTOO- JA TERVISEDENDUSSPETSIALISTI
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Teenistuskoha nimetus sotsiaaltdo- ja tervisedendusspetsialist

1.2. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 9 alusel)

1.3. Struktuuriiiksus haridus- ja sotsiaalteenistus

1.4. Otsene juht haridus- ja sotsiaalteenistuse juht

1.5. Alluvad puuduvad

1.6. Teenistusiilesannete tditmise koht Haljala vald

1.7. Sotsiaalt6o- ja tervisedendusspetsialisti nimetab ametisse vallavanem oma késkkirjaga.

1.8. Ametijuhendiga ndhakse ette teenistuja teenistuskoha eesmaérk, todiilesanded, digused ja
vastutus ning teenistuskohal to6tamisele esitatavad pShinduded.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Teenistuskoha eesméark on Haljala vallas sotsiaalhoolekandealase t66 korraldamine,
sotsiaalndustamine, sotsiaal- ja haridusvaldkonna toetuste taotluste menetlemine ja toetuste
arvestamisega seotud toimingute ja tegevuste teostamine ning rahvatervise ja tervisedenduse
valdkonna koordineerimine ning sisuliste tegevuste korraldamine.

2.2. Teenistuskohal to6tav ametnik on ametiisik Korruptsioonivastase seaduse (KVS) § 2
16ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2 16ikes 2 nimetatud ametiseisundit ning ta on kohustatud
kinni pidama KVS-is sitestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud
tegudest.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. sotsiaaltdovaldkonnaga seotud iilesanded:

3.1.1. riiklike ja valla eelarvest finantseeritavate sotsiaal- ja haridusvaldkonna toetuste
menetlemine, sealhulgas:

3.1.1.1. toetuste maksmiseks lisainformatsiooni hankimine kasutades erinevaid registreid,
kiisides tdiendavaid andmeid asjasse puutuvatelt isikutelt ja ametkondadelt ning vajadusel
l4bi viies kodukiilastusi;

3.1.1.2. riiklike ja valla eelarvest finantseeritavate toetuste, mille osas otsuste tegemine on
vallavolikogu voi vallavalitsuse poolt delegeeritud haridus- ja sotsiaalteenistuse ametnikele,
madramise kohta otsuste tegemine ja kinnitamine;

3.1.2. kodanike ndustamine sotsiaaltoetuste alastes kiisimustes;

3.1.3. sotsiaalhoolekande klientide abistamine avalduste ja taotluste vormistamisel;

3.1.4. t60 sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistriga ning valla dokumendiregistriga;
3.1.5. vihekindlustatud isikutele elamisloa ja ID-kaardi saamiseks Politsei- ja
Piirivalveametilt riigildivu maksmisest vabastamise taotlemine;

3.1.6. sotsiaalhoolekandealase aruandluse koostamine ja Oigeaegne esitamine oma
vastutusvaldkonnas;

3.1.7. toetuste viljamaksmiseks vajalike panga- ja kassadokumentide koostamine,
Kinnitamine ja edastamine finantsvaldkonnale;
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3.1.8. sotsiaal- ja haridusvaldkonna toetuste- ja teenuste méadramise komisjoni t60s
osalemine, sealhulgas komisjonile materjalide ettevalmistamine;

3.1.9. sotsiaaltranspordi korraldamine, sealhulgas:

3.1.9.1. kalendri pidamine sotsiaaltranspordi vajaduse kohta;

3.1.9.2. autojuht-saatja teavitamine broneeritud sGitudest ja teenuse osutamiseks vajaliku info
edastamine;

3.1.9.3. vajadusel transpordi tellimine teenusepakkujatelt;

3.2. rahvatervise ja tervisedendamise valdkonnaga seotud iilesanded:

3.2.1. rahvatervise valdkonna analiiliside, arengusuundade ja eesmérkide kavandamine ning
nende elluviimise korraldamine;

3.2.2. vallaelanike tervisedendamisele suunatud tegevuste planeerimine ja koordineerimine;
3.2.3. rahvatervise ja tervisedendamisega seotud tegevustes koostoo tegemine ja infovahetus
hallatavate asutuste, teiste organisatsioonide ja partneritega;

3.2.4. rahvatervise ja tervisedendamisega seotud toorithmades ja vorgustikes osalemine;
3.2.5. rahvatervise ja tervisedendamise valdkonnaga seotud projektide planeerimine ja
koordineerimine;

3.2.6. maakonna tervise- ja heaoluprofiili/arengukava koostamises ja rakendamises
osalemine;

3.3. iildised teenistuskohaga seotud iilesanded:

3.3.1. teenistusiilesannetega seotud valdkonnas haldusaktide eelndude koostamine ja
esitamine teenistuse juhile;

3.3.2. valdkonna projektide elluviimisel osalemine ja hiljem aruannete koostamine projekti
labiviimist juhtinud ametniku poolt esitatud sisendi alusel,

3.3.3. teenistusiilesandeid puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete ja jirelepdrimiste
vastuste koostamine;

3.3.4. ametikoha eesmirki ja teenistusiilesandeid puudutava teabe esitamine kodulehel
avaldamiseks;

3.3.5. vallavanema, vallavolikogu ja vallavalitsuse liikmete ndustamine teenistuse padevusse
kuuluvas valdkonnas;

3.3.6. vallavanema ja vahetu juhi poolt antud muude lihekordsete ametialaselt vajalike
iilesannete tditmine.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Sotsiaalt6o- ja tervisedendusspetsialistil on Gigus:

4.1. teha ettepanekuid digusaktide vastuvotmiseks, sotsiaalvaldkonna tegutsemispohimdtete
ja todkorralduse muutmiseks, sotsiaaltod tulemuslikkuse tdstmiseks;

4.2. teha ettepanekuid oma valdkonna t66 paremaks korraldamiseks;

4.3. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja teistelt
padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tditmiseks vajalikku
informatsiooni ja dokumente;

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

4.5. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Sotsiaalt6o- ja tervisedendusspetsialistil vastutab:
5.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
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5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;
5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;
5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepédédsupiiranguga andmete

saladuses hoidmise eest;

5.5. toodsisekorra, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkéimise eest;
5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise

eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

arvutikomplekt (stilearvuti, dokkimisseade, monitor, klaviatuur, hiir, laadija, arvutikott);
printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus laheduses;

mobiiltelefon ja kdnepakett;
kontoritarbed.

7. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

7.1. Haridus ja seadusest tulenevad

nduded

- sotsiaaltdoalane korgharidus;
- ei esine asjaolusid, mis vélistavad teenistusse
votmise (avaliku teenistuse seadus § 15).

7.2. Todkogemus soovitavalt eelnev to0kogemus sotsiaal- ja
rahvatervisevaldkonnas.
7.3. Oskused ja teadmised - oskus  kasitleda  ametikohal  vajalikke

arvutiprogramme ja andmekogusid,;

- eesti keele valdamine vihemalt Cl-tasemel,
vene keele oskus suhtlustasandil;

- teadmised ja kogemused
rahvatervisevaldkonnast;

- orienteerumine digusaktidega valla padevusse
antud kiisimustes (sotsiaaltoo osas) ning oskus
rakendada t60ks vajalikke Eesti Vabariigi ja
Haljala valla digusakte;

- véga hea suuline ja kirjalik enesevéljendamise
oskus;

- B-kategooria juhiluba.

sotsiaal- ja

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kéaskkirjaga.

8.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud teenistusiilesanded;

- ametniku td6aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud
to0aja, valveaja voi 60t60 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete mabht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk.
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Teenistuja kinnitab ametijuhendit allkirjastades, et on ametijuhendiga tutvunud ja kohustub
ametijuhendit tditma.



