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vanemspetsialist
Sotsiaalabiameti sotsiaalt6o osakond
sotsiaaltoo osakonna peaspetsialist (osakonna j uhataj a)
direktor
puudur,'ad

sotsiaaltod osakonna spetsialist
sotsiaalt66 o sakonna peaspetsial isti (osakonna j uhataj a)

erialane kOrgharidus.
erialase hariduse puudumisel on nOutav eelnev t66kogemus
sotsiaaltdci valdkonnas viihemalt 3 aastat v6i erialase hariduse
omandamine.
eesti keele oskus seaduses siitestatud tasemel, vene keele oskus

hea suhtlernisoskus. pingetaluvus, algatusvdime, otsustusvdime,
vastutr,rstnr-r ne. koost6ovalmidus, tasakaalukus j a usaldusviiiirsus.
pi n getal uvus. head suhtlerni s-, eneseviilj endus-, kuulami s-,
nOustamis-, aj a planeerimise oskused.
- ametikoha todvaldkonna reguleerivate digusaktide pdhjalik
tundmine ja rakendamise oskus;
- avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
re guleerivate di gr-rsaktide tundmi ne .j a rakendamise oskus ;

- kohaliku ornavalitsuse korraldust reguleerivate 6igusaktide
tundmine ja rakendamise oskus;

k6nes ja kirjas.
2.4. Arvr,rtikasutamise oskus kesktasemel, sealhulgas ametikohal vajalike teksti-

ja tabeltootlusproglammide ning vajalike andmekogude
kasr,rtamise oskus. btirootehnika kasutamise oskus.

3.'I'EBNIS'I'IJSU I,ESANDED
3.1 . osakonna spetsialistide tegevuste iuhendamine ja kontrollimine;
3.2. riikliku toimetulekutoetuse arvestamine, toimetulekutoetust taotlevate isikute abivajaduse

hindamine. toinretulekutoetust vormistavate isikute koduse ja majandusliku olukorraga
[utvumine]

3.3. dokumentatsiooni ettevalmistamine kolitusse esitanriseks toetuste arvestamise puudutavates

kiisiniLrstes:
3.4. sotsiaaltoetuste mtldrar-nist ja maksmist puudutavates kLisimustes ndustamine;
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3.5. arvamlrste andmine sotsiaalteenuste.ja -toetuste miiiiramise kohta, abivajaduse selgitamiseks
koduki.ilastuste tegemine;

3.6. tiiiendavate sotsiaaltoetuste arvestamine;
3.7 . ebaseaduslikult saadud toetuste summade tagasindudmise dokumentatsiooni

ettevalmistamine;
3.8. riikliku sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistri (STAlt) pidamine;
3.9. teenistustilesallnetega seotud avalduste. piiringute, teabenduete ja muude kiisimuste

menetlemine;
3.10. koostoo riigi- ja kohaliku omavalitsuse ametiasutustega ning teiste asutustega klientide

probleemide lahendamiseks;
3.1 l. aruanuete esitamir-re;

3.12. sotsiaalt6o osakonna peaspetsialisti asendamine tema 6raolekul;
3.13. rnuude ajutise iseloomurga tilesannete tiiitmine vastavalt Sotsiaalabiatneti kiiskkirjale, kui nad

ei ole vastuolus kehtivate seadusandlusega.

4. OIGUSED
Vanemspetsialistil on Sigus:
4.1. saada teenistusrilesannete triitmiseks va.ialikku informatsiooni vastavalt kehtivatele

6igusaktidele;
4.2. saada oma kohustuste tiiitmiseks vaialikke tciovahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi

nende kasutarnisel:
4.3. saada vajadr"rsel tliendkoolitllst vastavalt arneti rahalistele vdimalustele koosk6lastatult vahetu

Lilemusega;
4.4. pocirduda otsese iilemuse poole teenistusiilesannete tiiitrnisel tekkinud probleemide

lahendamiseks.

5. VAS't'tJ',r'US
Vanemspetsial ist vastutab:
5.1. kziesolevast ar-netijuhendist ja omavalitsuse pdhimiiiirusest tulenevate kohustuste ja

teenistusiilesannete 6igeaegse ja kvaliteetse triitmise eest;

5.2. seoses teenistustilesannete tiiitmisega teatavaks saanud isikuandmete ning
j uurdepiidsupi iranguga teabe hoidmise eest;

5.3. i.ildsusele viiljastatava inforrnatsiooni 6igsuse eest;

5.4. avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piiranguteiiirgirnise eest;

5.5. teenistusi.ilesannete triitmiseks antud vara heaperemeheliku ja otstarbeliku kasutarnise eest;

5.6. onia kvalifikatsiooni siiilimise ja tiiiendamise eest.

6. AME'I'IJIJ}IIINDI MTJUTMI NE
6.1 . an'retij uhend vaadatakse liibi vastavalt vajadusele;
6.2. ametijuhendit rnuudetakse. kui muutuvad vastavad 6igusaktid vOi ilmneb vajadus

t66korralduse muutmiseks jalv6i tiipsustamiseks.

Kinnitan, et olert anretijuhendiga tutvunud ning kohustun seda tiiitma.
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