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AMETIJUHEND

vanemspetsialist

Sotsiaalabiameti sotsiaaltéo osakond

sotsiaaltoo osakonna peaspetsialist (osakonna juhataja)
direktor

puuduvad

sotsiaaltéo osakonna spetsialist

sotsiaalt6o osakonna peaspetsialisti (osakonna juhataja)

.NOUDED AMETIKOHA TAITJALE

3
3.1,
3

2.1. Haridus
2.2, Tookogemus
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Keeleoskus

2.4. Arvutikasutamise oskus

2.5. lIsiksuseomadused

2.6. Erinduded

erialane korgharidus.

erialase hariduse puudumisel on ndutav eelnev té6kogemus
sotsiaaltoo valdkonnas viahemalt 3 aastat voi erialase hariduse
omandamine.

eestl keele oskus seaduses sitestatud tasemel, vene keele oskus
kdnes ja kirjas.

kesktasemel, sealhulgas ametikohal vajalike teksti-

ja tabeltootlusprogrammide ning  vajalike  andmekogude
kasutamise oskus, biirootehnika kasutamise oskus.

hea suhtlemisoskus, pingetaluvus, algatusvdime, otsustusvoime,
vastutustunne, koostédvalmidus, tasakaalukus ja usaldusvéarsus.
pingetaluvus, head suhtlemis-, eneseviljendus-, kuulamis-,
ndustamis-, aja planeerimise oskused.

- ametikoha to6valdkonna reguleerivate digusaktide pdhjalik
tundmine ja rakendamise oskus;

- avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine ja rakendamise oskus;

- kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide
tundmine ja rakendamise oskus;

osakonna spetsialistide tegevuste juhendamine ja kontrollimine;
ritkliku toimetulekutoetuse arvestamine, toimetulekutoetust taotlevate isikute abivajaduse

hindamine, toimetulekutoetust vormistavate isikute koduse ja majandusliku olukorraga

2.7. Muud
. TEENISTUSULESANDED
1
2.
tutvumine;
3.
kiisimustes;
4.

dokumentatsiooni ettevalmistamine kohtusse esitamiseks toetuste arvestamise puudutavates

sotsiaaltoetuste mddramist ja maksmist puudutavates kiisimustes noustamine;



3.5. arvamuste andmine sotsiaalteenuste ja —toetuste midramise kohta, abivajaduse selgitamiseks
kodukiilastuste tegemine;

3.6. tdiendavate sotsiaaltoetuste arvestamine;

3.7 ebaseaduslikult  saadud  toetuste =~ summade  tagasindudmise  dokumentatsiooni
ettevalmistamine;

3.8.  riikliku sotsiaalteenuste ja —toetuste andmeregistri (STAR) pidamine;

3.9. teenistusiilesannetega seotud avalduste, péringute, teabenduete ja muude kiisimuste
menetlemine;

3.10.  koostéo riigi- ja kohaliku omavalitsuse ametiasutustega ning teiste asutustega klientide
probleemide lahendamiseks;

aruannete esitamine;

sotsiaaltos osakonna peaspetsialisti asendamine tema draolekul;

muude ajutise iseloomuga iilesannete tditmine vastavalt Sotsiaalabiameti késkkirjale, kui nad
ei ole vastuolus kehtivate seadusandlusega.
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4. OIGUSED
Vanemspetsialistil on digus:

4.1.  saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni vastavalt kehtivatele
oigusaktidele;

4.2.  saada oma kohustuste tditmiseks vajalikke tdovahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi
nende kasutamisel;

4.3.  saada vajadusel tiiendkoolitust vastavalt ameti rahalistele vdimalustele kooskolastatult vahetu
tilemusega;

4.4.  poorduda otsese lilemuse poole teenistusiilesannete tditmisel tekkinud probleemide
lahendamiseks.

5. VASTUTUS

Vanemspetsialist vastutab:

5.1.  kéesolevast ametijuhendist ja omavalitsuse pohiméddrusest tulenevate kohustuste ja
teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2.  seoses teenistusiilesannete  tditmisega  teatavaks  saanud  isikuandmete  ning
juurdepddsupiiranguga teabe hoidmise eest;

5.3.  ldsusele viljastatava informatsiooni digsuse eest;
5.4.  avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piirangute jéargimise eest;
5.5.  teenistusiilesannete tditmiseks antud vara heaperemeheliku ja otstarbeliku kasutamise eest;

5.6.  oma kvalifikatsiooni sdilimise ja tdiendamise eest.

6. AMETIJUHENDI MUUTMINE

6.1.  ametijuhend vaadatakse ldbi vastavalt vajadusele;

6.2.  ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad digusaktid v&i ilmneb vajadus
tookorralduse muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda tditma.
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