Kinnitatud

Narva linna Sotsiaalabiameti

direktori kohusetditja
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Tooandja nimi: Narva linna Sotsiaalabiamet
PEASPETSIALISTI
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1, Ametinimetus: peaspetsialist

1.2. Uksus: Narva linna Sotsiaalabiamet

1.3. Otsene alluvus: direktor

1.4. Vahetu alluvus: direktor

1.5. Alluvad: puuduvad

1.6. Asendaja: direktori poolt méiratud Sotsiaalabiameti spetsialist

2. NOUDED AMETIKOHA TAITJALE

2.1.

bl

23,

2.4.

2.5

Haridus kdrgharidus

Téokogemus soovitavalt eelnev tookogemus sotsiaal- voi avaliku halduse
valdkonnas

Keeleoskus cesti keele oskus seaduses sitestatud tasemel, viga hea vene

keele oskus
Arvutikasutamise oskus kesktasemel, sealhulgas ametikohal vajalike teksti-
ja tabeltostlusprogrammide ning  vajalike andmekogude
kasutamise oskus, biirootehnika kasutamise oskus

Isiksuseomadused kohusetundlikus, ausus, tipsus, usaldusviérsus, abivalmidus,
empaatiavdime, korrektsus, stressitaluvus
Erinduded head suhtlemis-, eneseviljendus-, kuulamis-, ndustamis-, aja

planeerimise oskused

3. AMETIKOHA POHIEESMARK

Peaspetsialisti 166 pohieesmérgiks on Sotsiaalabiameti arengu- ja andmekaitsealase tegevuse
koordineerimine. asjaajamise korraldamine personalit6d alal, koost6d teostamine linna sotsiaalsfééris
tootavate mittetulundusiihingutega.

4, TOOULESANDED

4.1.
4.2.

4.3.

4.4.

4.5.
4.6.

Sotsiaalabiameti tegevust reguleerivate digusaktide eelndude ettevalmistamine:
sotsiaalteenuste ja —toetuste kaardistamine, analiiisimine ja arendamine koostdo
Sotsiaalabiameti osakondadega;

sotsiaalhoolekandealaste arengudokumentide ja tegevuskavade koostamise ja tdiendamise
koordineerimine;

koostéd tegemine Narva Linnavalitsuse —struktuuriiiksustega ja sotsiaalhoolekandega
tegelevate asutuste ning mittetulundusiihingutega sotsiaalhoolekande arendamiseks:
osalemine alaeelarve koostamisel oma vastutusala piires;

Sotsiaalabiameti hankeplaani koostamine, hankedokumentide ja asjakohaste haldusaktide
ettevalmistamine koosto6s vastutava isiku ja juristiga ning hankemenetluste korraldamine
oma pidevuse piires koostdds vastutava isikuga;



4.7. tooiilesannetega seotud avalduste, paringute, teabenduete ja muude kiisimuste menetlemine;
4.8. lepingute eelndude koostamine ja tditmise kontrollimine oma vastutusala piires;
4.9. osalemine sotsiaalhoolekannet arendavate komisjonide voi téorihmade t60s;
4.10. personalialaste dokumentide vormistamine;
4.11. statistiliste andmete kogumine oma vastutusala piires;
4.12. sotsiaalhoolekandealaste iirituste ettevalmistamine ja ldbiviimine;
4.13. Sotsiaalabiameti kodulehe administreerimine;
4.14. Sotsiaalabiameti andmekaitsekiisimuste lahendamise koordineerimine;
4.15. sekretiri asendamine tema draolekul;
4.16. muude vajalike iihekordsete todiilesannete tditmine vastavalt Sotsiaalabiameti direktori
korraldustele.
5. OIGUSED
To6tajal on digus:
5.1. teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;
597 saada tooiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente teistelt ameti
tootajatelt;
53, vdimalusel saada tookohustuste tiitmiseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;
5.4. saada tooilesannete tditmiseks vajalikke tovahendeid, arvuti- ja biirootehnikat ning tehnilist

abi nende kasutamisel.

6. KOHUSTUSED
Too6taja on kohustatud:

6.1.
B2

6.3.

6.4.
6.5.
6.6.
B
6.8.

6.9.

6.10.
6.11.

kasutama digeid, ohutusnduetele vastavaid toovotteid:

kasutama heaperemehelikult ja séistlikult tooks usaldatud tehnikat ja materjale tookohustuste
tiditmiseks:

tiitma koiki talle pandud kohustusi ja tooiilesandeid, jargides tuleohutuseeskirja ja
tookaitsealaste digusaktide ndudeid;

tagama, et tema to0 ei ohustaks tema ega teiste elu ja tervist;

hoiduma tegudest. mis kahjustavad td6andja voi tema klientide ja koostdopartnerite huve:
tditma ametijuhendiga sitestatud ja iihekordseid tosiilesandeid digeaegselt ja korrektselt:
pidama kinni tule- ja tdéohutusnduetest ning tookorralduse reeglitest;

mitte avalikustama talle tooiilesannete tiitmise kiigus teatavaks saanud konfidentsiaalset
informatsiooni;

jérgima tithja laua printsiipi, st pérast t96d ruumist lahkumisel korvaldama laualt jm
nihtavatest kohtadest kdik dokumendid ja andmekandjad:

osalema oma tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel:

hoiduma tegudest, mis takistavad teistel tootajatel tookohustuste tditmist voi kahjustavad
tema voi teiste isikute elu, tervist voi vara.

7. VASTUTUS
Tootaja vastutab:

71.1.
1.2

oma kohustuste siiiilise rikkumisega tekitatud kahju eest;

Narva linna Sotsiaalabiameti pdhimédrusest, tookorralduse reeglitest ning muudest asutuses
kehtivatest haldusaktidest ja kiesolevast ametijuhendist tulenevate toolilesannete
nduetekohase, digeaegse ja korrektse tditmise eest:

temale toiseks kasutamiseks iileantud vara sihipérase kasutamise ja séilivuse eest;

talle 66 kiigus teatavaks saanud delikaatsete isikuandmete ja muu konfidentsiaalse
informatsiooni hoidmise eest.

to6tervishoiu-. todohutuse- ja tuleohutusnduete tditmise eest oma tookohal.
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8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
8.1. ametijuhend vaadatakse libi vastavalt vajadusele;
8.2. ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad digusaktid voi ilmneb vajadus

tookorralduse muutmiseks ja/voi tipsustamiseks.

Kinnitan. et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda tditma.
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/téotaja nimi, allkiri, kuupdev/




