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2. Ametikoha eesmärk 
2.1.Sotsiaal-ja noorsootöö spetsialisti töö eesmärk on aidata säilitada ja parandada Mulgi valla         elanike elukvaliteeti ning nende ühiskonnas toimetulekut ja osalemisvõimet, sotsiaalhoolekande võrgustiku säilitamine ja edasiarendamine, töö laste, lastega perede, puuetega laste ja noortega. 
3. Teenistuskohustused 
3.1. Noorsootöö  korraldamine;
3.1.1. noortele suunatud ürituste korraldamine;
3.1.2. noorte initsiatiivi ja omaalgatuse toetamine ning eneseteostuse võimaldamine;
3.1.3. noorsootöö informatsiooni vahendamine ja levitamine;
3.1.4. koostöö organiseerimine teiste noortega tegelevate asutuste töötajatega ja teiste valdkondade spetsialistidega;
3.1.5. suhtlemine ja koostöö piirkondlike ja maakondlike noorteühendustega;
3.1.6. tööülesannete täitmisega seotud dokumentide menetlemine ja vastuste koostamine;
3.1.7. huviharidusealase töö koordineerimine;
3.1.8. tõrjutusriskis laste kaasamise ja programmilist tegevuse korraldamine;
3.1.9. tööks vajaliku informatsiooni kogumine, haldamine ja analüüsimine; 

3.1.10. noortele tervistava ning arendava puhkuse korraldamine ja toimesüsteemide väljatöötamine;
3.1.11. noorsootöö valdkonna toetuste ja projektide koostamine ja esitamine, aruandluse pidamine;
3.1.12. noorsootöö tegevusvaldkonda puudutavate haldusaktide eelnõude koostamine;
3.1.13. saabunud noorsootöövaldkonna dokumentide  menetlemine.
3.2.
Mulgi valla sotsiaalteenuste ja -toetuste korraldamine;

3.2.1.
kodanike nõustamine ja abistamine sotsiaalhoolekandealases asjaajamises;

3.2.2.
riiklike toetuste avalduste vastuvõtmine ning menetlemine;

3.2.3.
valla sotsiaalteenuste ning -toetuste taotluste vastuvõtmine ning menetlemine ja eelnõude   koostamine vallavalitsusele;

3.2.4.
puuetega inimeste avalduste vastuvõtmine, menetlemine, hindamise teostamine ja

eelnõude koostamine;

3.2.5.
kodukülastuste teostamine;

3.2.6.
saatjaga transporditeenuse osutamise logistika korraldamine;

3.2.7.
vältimatu sotsiaalabi andmise korraldamine;

3.2.8.
sotsiaalabi jõudmise vahendamine vallakodanikeni ning abistamine vastavate

dokumentide vormistamisel ja asjaajamisel;

3.2.9.
töö dokumendiregistri, riikliku sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistri (STAR)

ning teiste teenistuseks vajaminevate registritega;

3.2.10.
dokumentide loetelus ettenähtud dokumentide toimikute pidamine ning korrastatult

arhiveerimiseks kantseleile esitamine;
3.211.
valla dokumendihaldussüsteemi kasutamine;
3.2.12.
täisealiste isikute teovõime piiramise ja eestkoste seadmise algatamisega seotud

toimingute korraldamine ja dokumentide ettevalmistamine, kohtu nõudmisel

arvamuste koostamine ja vajadusel kohtuistungitel osalemine;

3.2.13.
vallavalitsuse eestkostel olevate piiratud teovõimega isikute varaga teostatavate tehingute otsustamiseks ettepanekute tegemine, aastaaruande esitamine kohtule;

3.2.14.
puudega inimeste sõidukite parkimiskaartide väljastamine;

3.2.15.
muude teenistusvaldkonda jäävate küsimuste lahendamine ning õigusaktidega pandud

            või teenistuskohast tulenevate muude ühekordsete ülesannete täitmine.
4. Vastutus ja kohustus 
4.1.Vastutab talle pandud teenistuskohustuste õigeaegse ja täpse   täitmise ning talle teenistuse tõttu teatavaks saanud ametisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest; 

4.2. kasutab sihtotstarbeliselt munitsipaalvara ning tagab selle säilimise ja heaperemeheliku ning otstarbeka kasutamise; 

4.3.tagab vallaeelarveliste vahendite sotsiaal-noorsootöö otstarbeks sihipärase kasutamise. 

5. Õigused 
5.1. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente Vallavalitsuse ametnikelt ning teistelt valla asutustelt vastavalt kehtivale korrale; 

5.2. teha ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks, anda arvamusi ja kooskõlastusi, kokku kutsuda nõupidamisi ning teha ettepanekuid töörühmade moodustamiseks asjatundjate kaasamiseks oma pädevusse kuuluvate küsimuste lahendamisel; 

5.3. valmistada ette ja esitada õigusaktide eelnõusid sotsiaal- ja noorsootöö valdkonnas; 

5.4. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast täiendkoolitust; 

5.5. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel. 

6. Kvalifikatsiooninõuded 
6.1.
Erialane kõrgharidus või keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- või ametialane ettevalmistus;
6.1.2.
ei esine avaliku teenistuse seaduses sätestatud asjaolusid, mis välistavad teenistusse võtmise;
6.2. 
Erialale lisanduvad oskused ja teadmised;

6.2.1.
kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate õigusaktide, valla õigusaktide tundmine ja rakendamise oskus; 

6.2.2.
ülevaate omamine infotehnoloogia infosüsteemidest, tabel- ja tekstitöötlusprogrammide ja ametikohal vajalike andmekogude, programmide kasutamise oskus;
6.2.3. 
eesti keele oskus kõrgtasemel, vähemalt ühe võõrkeele oskus suhtlustasandil ametialase sõnavara valdamisega;
6.2.4.
autojuhtimise oskus, B-kategooria juhilubade olemasolu.
6.3.
Isikuomadused;

6.3.1.
hea suhtlemisoskus; 
6.3.2.
oskus koostööks avalike huvide elluviimisel, meeskonnatöö  oskus ja koostöövalmidus;
6.3.3.
pingetaluvus. 

7.   Ametijuhendi muutmine

Käesolevat ametijuhendit võib muuta juhtudel kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või vajadus ümber korraldada vallavalitsuse tööd.
Vallavanem ____________________________________________ /kuupäev, allkiri/

Kinnitan, et olen tutvunud käesoleva ametijuhendiga ning kohustun järgima selles ettenähtud nõudeid.

__________________________________________/nimi, allkiri, kuupäev/
