TEENUSTE JUHI AMETIJUHEND

1 ULDSATTED

1. Ametinimetus: teenuste juht

2. Otsene juht: paevakeskuse juhataja

3. Toolepingu solmib: pidevakeskuse juhataja

4. Asendamine: teenuste juhti asendab juhataja, teenuste juht asendab juhatajat.

I AMETIKOHA EESMARK

Joeldhtme Valla pédevakeskuses sotsiaalteenuste, sh koduhoolduse, tugiisikuteenuse ja
sotsiaaltranspordi korraldamine ja arendamine.

III TOOKOHUSTUS

Teenuste juhi tooiilesanded:

1. Teenuste planeerimine ja arendamine, sh uute sotsiaalteenuste viljatdotamine ja
olemasolevate teenuste parendamine vastavalt vajadusele;

2. Personali juhtimine, sh toGtajate koolitamine ja arendamine, meeskonna motiveerimine ja
juhtimine;

3. Klienditeeninduse tagamine, sh kliendi abivajaduse véljaselgitamine, teenuste kvaliteedi
jélgimine ja tagamine, et kliendid saaksid vajalikku toetust ja abi;

4. Koostdo partneritega, sh suhete loomine ja hoidmine teiste organisatsioonide, asutuste ja
kogukonna litkkmetega;

5. Tegevuse hindamine ja aruandlus, sh teenuste moju ja tdhususe hindamine, andmete
kogumine ja analiilisimine, et teha teadlikke otsuseid;

6. Teavitus ja teadlikkuse tdstmine, sh kogukonna teavitamine pakutavatest teenustest;

7. Kriiside juhtimine, sh otsuste tegemine ja probleemide lahendamine, kriisiolukordade
haldamine;

8. Uuringute ja analiiiiside ldbiviimine sotsiaalsete probleemide ja teenuste efektiivsuse
kohta, ettepanekute tegemine teenuste arendamiseks;

IV. VASTUTUS

Teenuste juht vastutab iseseisvalt toode kvaliteetse tiitmise eest tookohustuste tiitmisel, sh

1)
2)
3)
4)

5)

kannab tiielikku materiaalset vastutust talle usaldatud vahendite, sh eelarveliste vahendite
sihipdrase kasutamise eest ning esitatud aruandluse tegelikkusele vastavuse eest;

vastutab todiilesannete tdpse, digeaegse ja diguspérase tiitmise eest;

vastutab viljastatava ja edastatava informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest;

vastutab nii toosuhte ajal kui ka pérast toosuhte Ioppemist talle t66 tottu teatavaks saanud
isikuandmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest;

vastutab igapdevatoos andmeturbealaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele digusaktidele.



V. OIGUSED TOOKOHUSTUSTE TAITMISEL

Teenuste juhil on 6igus:

1) saada infot vallavalitsuse ja —volikogu Gdigusaktide ning paevakeskuse t66 kohta;

2) teha ettepanekuid valdkonna tegutsemispohimotete ja tookorralduse muutmiseks ning oma
valdkonnaalase t66 parendamiseks, tookorralduse muutmiseks, valla Oigusaktide
kehtestamiseks ja kehtetuks tunnistamiseks;

3) saada toollesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust vastavalt Joeldhtme Valla
Pievakeskuse eelarvele;

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Haridus: sotsiaaltéoalane korgharidus ja vihemalt kolme aastane erialase t66 kogemus.

2. Ametioskused:
1) tooks vajalike riigi ja Joeldhtme valla digusaktide tundmine ning nende kasutamise oskus;
2) ametikohal vajalike teksti- ja tabelitootlusprogrammide ning teiste arvutiprogrammide ja
andmekogude kasutamise oskus.
3. Keelte oskus: eesti keele oskus C1 tasemel ja vdhemalt {ihe vodrkeele oskus Bl tasemel
ametialase sOnavara valdamisega.
4. Isikuomadused:
1) head juhtimis- ja suhtlemisoskused
2) empaatiavdimekus ning otsustus- ja vastutusvdimekus,
3) hea eneseviljendus- ja labirddkimisoskus;
4) valmidus meeskonnatdoks
5) suutlikkus to6tada keerulistes ja muutuva iseloomuga olukordades.

VII. AMETIJUHENDI MUUTMINE

1. Ametijuhend vaadatakse 14bi ja muudetakse vastavalt vajadusele.
2. Ametijuhendit ei voi muuta to6taja ndusolekuta, kui:
1) muutuvad oluliselt tooiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;
2) muutuvad oluliselt ametijuhendis méaratud todiilesanded;
3) suureneb oluliselt todiilesannete maht;
4) todllesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.



