KEHTESTATUD
Valga vallavanema 1.04.2021
késkkirjaga nr 3-1.1/35

Valga Vallavalitsuse sotsiaaltoo teenistuse
juhtumikorraldaja ametijuhend

1. Ametikoht
Juhtumikorraldaja

2. Struktuuriiiksus
Sotsiaaltoo teenistus

3. Alluvus
3.1.  Vahetu juht on sotsiaaltoo teenistuse juhataja.
3.2.  Vahetuid alluvaid ei ole.

4. Asendamine
4.1.  Juhtumikorraldajat asendab teine juhtumikorraldaja.
4.2.  Juhtumikorraldaja asendab teist juhtumikorraldajat.

S. Noudmised ametikohale
5.1.  Korgharidus, aastane sihtgrupiga (NEET-noored) t66tamise kogemus.
5.2.  Eeldused teadmistele ja oskustele:
5.2.1. Eesti Vabariigi sotsiaal-, haridus- ja noorsoopoliitika ja nimetatud valdkondade
arengusuundade tundmine;
5.2.2. Avaliku halduse organisatsiooni, kohaliku omavalitsuse korralduse ja haldusdiguse
tundmine;
5.2.3. Teadmised kohaliku omavalitsuse pddevuses olevatest sotsiaal-, haridus- ja
noorsoopoliitika alastest kohustustest;
5.2.4. Hea iilevaade toopiirkonnas asuvate sihtrilhmadega tegelevate teenuseosutajate ja
asutuste kohta;
5.2.5. Meeskonnas ja vorgustikus tootamise oskus.
5.3. Arvuti kasutamise oskus, riigi- ja kohaliku omavalitsuse infosiisteemide ning
andmekogude kasutamise oskus.
5.4. Eesti keele oskus korgtasemel; vene keele oskus kesktasemel ametialase sOnavara
valdamisega; inglise keele oskus arusaamisvoime tasemel.

6. Palgatingimused
Palga ja muude tasude maksmisel juhindutakse EV Sotsiaalministeeriumi ja Valga Vallavalitsuse
vahelisest koostoolepingust nr 2-2.2/1349-1.

7. Ametikoha pohieesmérgid ning pohieesmérkidest tulenevad teenistusiilesanded

7.1.  Ametikoha pohieesméirgid

Noortegarantii tugisiisteemi vOrgustikupdhise juhtumikorralduse mudeli véljatodtamine ja

piloteerimine kooskdlas EV  Sotsiaalministeeriumi ja Valga Vallavalitsuse vahelise

koostookokkuleppega nr 2-2.2/1349-1.

7.2.  Pdhieesmairgist tulenevad iilesanded:

7.2.1. Menetleb seire andmeid, saadab noortele kaaskirju koos kiisimustikuga, tdiendab ja
parandab noorte kontaktandmeid, selgitab vilja abivajaduse ja koostodvalmiduse.

7.2.2. Rakendab noorte abivajaduse viljaselgitamisel ja abi pakkumisel noortegarantii
tugisiisteemi juhtumikorralduse mudelit.

7.2.3. Rakendab oma tegevuses mobiilse noorsootoo votteid.

7.2.4. Rakendab nouetekohaselt STAR-i IT-lahendust ja tagab jarjepideva tulemuste
dokumenteerimise.
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7.2.5. Annab tagasisidet STAR NGTS IT-lahenduse toimimisele.

7.2.6. Tootab vilja ja piloteerib vorgustikupdhise juhtumikorralduse mudeli kohalikus
omavalitsuses.

7.2.7. Rakendab vorgustikupohist ldhenemist, milleks Kkutsub kokku ja koordineerib noori
toetavate spetsialistide vorgustiku tegevust kohalikus omavalitsuses.

7.2.8. Teavitab Sotsiaalministeeriumi kontaktisikut noortegarantii tugisiisteemi
vorgustikupohise juhtumikorralduse mudeli testimise kdigus ilmnenud ndrkustest ja
tugevustest ning teeb ettepanekuid mudeli tdiendamiseks.

7.2.9. Esitab Sotsiaalministeeriumile ettemaksutaotlused iga kvartali viimase kuu 15.
kuupdevaks (15. maérts, 15. juuni, 15. september). Ettemaksutaotlus katab esitamisele
jargneva kvartali tegevuse rahastust. | kvartali ettemaksetaotluse esitab erandina 15.
jaanuariks.

7.2.10. Tagab igakiilgse koosto0 ja infovahetuse, sh vastused Sotsiaalministeeriumi
kontaktisikute paringutele mdistliku aja (voimalusel) viie toOpédeva jooksul.

7.2.11. Osaleb Sotsiaalministeeriumi korraldatud noortegarantii tugisiisteemi
rakenduskoosolekutel, infopdevadel ja koolitustel.

7.2.12. Tdidab muid, EV Sotsiaalministeeriumi ja Valga Vallavalitsuse vahel solmitud
koostoolepingu nr 2-2.2/1349-1 tditmiseks vajalikke iilesandeid.

7.3.  Teenistusiilesannete tditmisega seonduvate Valga Vallavalitsuse protseduuritoimingute
tditmine:

7.3.1. Elektroonilise dokumendiregistri kasutamine vallavalitsusele eelndude esitamiseks,
vajadusel kirjavahetuse, protokollide ja muude dokumentide registreerimiseks ja
suunamiseks ning dokumentide nduetekohane sdilitamine ja arhiveerimiseks tileandmine,
tookalendri kasutamine ndupidamiste, tookohast eemalviibimise mérkimiseks.

7.3.2. Olulistest siindmustest info edastamine nidala eelinfo koostamiseksmeediaspetsialistile.

7.3.3. Avalikkust voi oma toovaldkonda puudutava vajamineva teabe edastamine avaldamiseks
sobivas vormis kooskdlastatult sotsiaaltdo teenistuse juhatajaga.

8. Vastutus

8.1. Juhtumikorraldaja vastutab kédesolevast ametijuhendist tulenevate kohustuste ja
teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.

8.2.  Juhtumikorraldaja kohustub isikuandmeid to6tlema vastavalt digusaktides kehtestatud
nduetele. Juhtumikorraldaja vastutab talle seoses ametiiilesannete tditmisega teatavaks saanud
delikaatsete isikuandmete ning juurdepéddsupiiranguga teabe hoidmise ja avaldamise eest
korvalistele isikutele. Uldsusele ja meediale avaldab informatsiooni ainult eelneval kokkuleppel
sotsiaaltdo teenistuse juhatajaga.

8.3.  Juhtumikorraldaja vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja
korrasoleku ning nende sihipédrase kasutamise eest.

9. Oigused

9.1. Juhtumikorraldajal on &igus saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku
informatsiooni.

9.2. Juhtumikorraldajal on oigus omada oma teenistusiilesannete tditmiseks juurdepédisu
vajalikele registritele ja infosiisteemidele.

9.3. Juhtumikorraldajal on digus saada toovahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel.

9.4. Juhtumikorraldajal on digus saada todalast tdienduskoolitust.

9.5. Juhtumikorraldajal on digus teha ettepanekuid oma tookorralduse kohta.

10. Ootused tooalasele kiaitumisele

10.1. Otsustusvdime ja vastutustunne, st suutlikkus votta oma ametiiilesannete piires iseseisvalt
vastu otsuseid ja neid ellu viia.

10.2. Hea kontakti saamise ja suhtlemisoskus, véime kuulata ja &dra kuulata, koost6o- ja
meeskonnatd oskus, paindlik reageerimine tooalaselt ette tulevates situatsioonides.
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10.3. Pingetaluvus, stabiilsus t60s, oskus tooaega tulemuslikult kasutada.
10.4. Ametnikule kohane viirikas kditumine, lugupidav suhtumine tookaaslastesse, lojaalsus
tooandja suhtes ja tegutsemine positiivse maine hoidmise nimel.

Ametijuhendiga tutvunud:

allkirjastatud digitaalselt



