
Tiitiandja nimi:

I. ULDOSA
1.1 . Ametinimetus:
1.2. Uksus:
1 .3. Otsene alluvus:
L4. Vahetu alluvus:
1.5. Alluvad:
1.6. Asendaja:

4.4

Kinnitatud

Narva linna Sotsiaalabiameti

direktori kohusetaitja

05.0 2018.a kliskkirjaga nr I .l-6/1014

Narva linna Sotsiaalabiamet

PEASPETSIALISTI

AMETIJUHEND

peaspetsialist
Narva linna Sotsiaalabiamet
direktor
direktor
puuduvad
direktori poolt maaratud Sotsiaalabiameti spetsialist

2. NoUDED AMETIKOHA TAITJALE
2.1. Haridus kdrgharidus

2.2. T66kogemus soovitavalt eelnev t66kogemus sotsiaal- v6i avaliku halduse

valdkonnas

2.3. Keeleoskus eesti keele oskus seaduses setestatud tasemel' vZiga hea vene

keele oskus

2.4. Arvutikasutamise oskus kesktasemel, sealhulgas ametikohal vajalike teksti-
ja tabeltddtlusprogrammide ning vajalike andmekogude

kasutamise oskus, btirootehnika kasutamise oskus

2.5. Isiksuseomadused kohusetundlikus, ausus, tapsus, usaldusviiiirsus, abivalmidus'

empaatiav6ime, korrektsus, stressitaluvus

2.6. Erinduded head suhtlemis-, eneseviiljendus-, kuulamis-, n6ustamis-' aja

planeerimise oskused

3. AMETIKOTIA POHIEESMARK
Peaspetsialisti t66 pOhieesmiirgiks on Sotsiaalabiameti arengu- ja andmekaitsealase tegevuse

koordineerimine. asjaajamise korraldamine personalitdd alal. koost66 teostamine linna sotsiaalsftiiiris

tddtavate mittetulundustihingutega.

4. T6Oi]LESANDED
4.1. Sotsiaalabiameti tegevust reguleerivate 6igusaktide eeln6ude ettevalmislamine:

4.2. sotsiaalteenuste ji -toetuste kaardistamine. analiitisimine ja arendamine koost66

Sotsiaalabiameti osakondadega;

4.3. sotsiaalhoolekandealaste are-ngudokumentide ja tegevuskavade koostamise ja taiendamise

koordineerimine;
koosto6 tegemine Narva Linnavalitsuse strukluuriiiksustega ja sotsiaalhoolekandega

tegelevate ai.t,ste ning mittetulundusiihingutega sotsiaalhoolekande arendamiseks:

os;lemine alaeelarve koostamisel oma vastutusala piiresl

Sotsiaalabiameti hankeplaani koostamine, hankedokumentide ja asjakohaste haldusaktide

ettevalmistamine koost66s vastutava isiku ja juristiga ning hankemenetluste korraldamine

oma piidevuse piires koost66s vastutava isikuga;

4.5.
4.6.
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tddiilesannetega seotud avalduste, paringute, teabenouete ja muude ktisimuste menetleminel

lepingute eeln-5ude koostamine ja tiiitmise kontrollimine oma vastutusala piires;

osalemine sotsiaalhoolekannet arendavate komisjonide v6i tdSrtihmade t66s;

personal ialaste dokumentide vormistaminel
itatistiliste andmete kogumine oma vastutusala piires;

sotsiaalhoolekandealaste iirituste ettevalmistamine ja lZibiviimine;

Sotsiaalabiameti kodulehe administreerimine;
Sotsiaalabiameti andmekaitsektisimuste lahendamise koordineerimine;

sekretiiri asendamine tema 2iraolekul;

muude vajalike tihekordsete t66tilesannete tiiitmine vastavalt Sotsiaalabiameti direktori

korraldustele.

5, OIGUSED
T66tajal on 6igus:

5. t. teha eitepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.2. saada ttitrtjlesannete tiiitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente teistelt ameti

l66tajateltl
5.j. v6imalusel saada tri6kohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tiiienduskoolitust;

5.4. saada 160Ulesannere tiiitmiseks vajalikke t66vahendeid, arvuti- ja bilrootehnikat ning tehnilist

abi nende kasutamisel.

6. KOHUSTUSED
T<i6taja on kohustatud:

6.1. kasutama 6igeid, ohutusn6uetele vastavaid t66vdtteid;

6.2. kasutama heaperemehelikult ja siizistlikult tddks usaldatud tehnikat ja materjale t66kohustuste

taitmiseks;
6.3. taitma kdiki talle pandud kohustusi ja td6iilesandeid, jiirgides tuleohutuseeskirja ja

t66kaitsealaste 6igusaktide n6udeid;

6.4. tagama. et tema t66 ei ohustaks tema ega teiste elu ja tervist;

6.5. ho"iduma tegudest. mis kahjustavad t66andja vdi tema klientideja koostodpartnerite huve:

6.6. rairma ameiijuhendiga s2itestatud ja tihekordseid t<i<iiilesandeid digeaegselt ja korrektselt:

6.7. pidama kinni tule- ja tddohutusnOuetest ning t66korralduse reeglitest;

6.8. mitte avalikustama talle tddtilesannete tiiitmise kiiigus teatavaks saanud konfidentsiaalset

informatsiooni:
6.9. jhrgima tiihja laua printsiipi, st parasl t6dd ruumist lahkumisel korvaldama laualt jm

niihtavatest kohtadest k6ik dokumendid ja andmekandjad:

6.10. osalema oma r6t alaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustell

6.1l. hoiduma tegudest, mis takistavad teistel t66tajatel todkohustuste taitmist v6i kahjustavad

tema vdi teiste isikute elu, tervist vdi vara.

7. VASTT]TUS
T<i6taja vastutab:

7.1 . oma kohustuste stitilise rikkumisega tekitatud kahju eest;

7.2. Narva linna Sotsiaalabiameti p6himiiiirusest, tS6korralduse reeglitest ning muudest asutuses

kehtivatest haldusaktidest ja kiiesolevast ametijuhendist tulenevate t66tilesannete

n6uetekohase, 6igeaegse ja korreklse tiiitmise eest;

7.i. ten.rale t6iseks kasutamisiks iileantud vara sihipiirase kasutamise ja sailivuse eestl-

T.4.tallet66kaigusteatavakssaanuddelikaatseteisikuandmetejamuukonfidentsiaalse
informatsiooni hoidmise eestl

7.5.t66tervishoiu-,t66ohutuse-jatuleohutusn6uetetaitmiseeestomal66kohal'

l



Kinnitan. et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda taitma'

6igusaktid vdi ilmneb vajadus

//

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
8.1 . ametijuhend vaadatakse lebi vastavalt vajadusele;

8.2. ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad

t66korralduse muutmiseks jalv6i tapsustamiseks.
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