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1. ULDOSA

1.1.Ametikoht: spetsialist.

1.2 Nimetab ametisse ja vabastab ametist Narva linna Sotsiaalabiameti direktor.
1.3.Struktuuriiksus: Narva linna Sotsiaalabiamet sotsiaaltétosakond.

14 Allub Narva linna Sotsiaalabiameti direktorile, direktori asetéitjale, osakonna
peaspetsialistile.

1.5.Spetsialisti asendab tema &raolekul peaspetsialisti ettepanekul Narva linna
Sotsiaalabiameti direktori poolt maaratud ametnik.

1.6.Spetsialist juhindub oma t66s Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest ja teistest
digusaktidest, sotsiaalpoliitika pohimdtetest, Narva linna omavalitsuse oigusaktidest,
Narva linna Sotsiaalabiameti tédsisekorraeeskirjadest ja kaesolevast ametijuhendist..

2. KOHUSTUSED

2 1 Ametikoha pohieesmark on sotsiaalté6 korraldamine osakonnas.

2.2 Spetsialisti to6 pohilisteks suundadeks on:

221 Maarab ja maksab riikliku toimetulekutoetust andmeregistri  STAR abil,
sotsiaalhoolekande seaduse ja volikogu maarusega séatestatud korras; votab vastu
dokumente, peab iga kalendrikuu kohta isikute voi pere taotluste toimikuid, arvestab
toetuse, koostab toetuse valjamaksmise korraldusi. Toimetulekutoetus on arvestatud
tapselt ja odigeaegselt. Isikute voi pere taotluste toimikud sisaldavad vajalikke
dokumente: kontrollib jarjepidevalt riiklikku toimetulekutoetust taotlevate perede poolt
esitatud andmeid (andmebaaside kasutamine);

2 22 Toimetulekutoetust vormistavate isikute koduse ja majandusliku olukorraga
tutvumine, kodukiilastuse aktide koostamine ning nende registreerimine;

2 2 3 Toimetulekutoetuse saajate sissetulekute kontrollimine: tuvastatud erinevuste
pohjuste  valjaselgitamine ja ebaseaduslikult saadud toetuste summade
tagasindudmine; maksegraafikute koostamine voi kohtulahendiks materjalide
esitamine juristile;

22 4 Hindab riikliku toimetulekutoetust taotlevate isikute abivajadust ja viib 18Dbi
juhtumikorraldust l&htuvalt isiku individuaalsetest vajadustest ja voimalustest;
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killastab riiklikku toimetulekutoetust taotlevate perede kodu toimetuleku hindamise
eesmargil;

225 Vatab vastu linnaelanikke ja noéustab neid sotsiaaltoetuste méaaramist ja
maksmist puudutavates kisimustes, tutvustab Linnavalitsuse ja Volikogu poolt
kinnitatud éigusakte;

226 Maarab abivajavatele isikutele taiendavaid sotsiaaltoetusi vastavalt
linnavalitsuse poolt kinnitatud korrale;

227 STAR sotsiaalregistri tundmine ja pidamine, tagades andmekaitse ja
isikuandmete kaitse organisatsioonilised; peab sotsiaalregistrit ja valjastab registri
andmeid vastavalt seadusandlusele;

2.2.8 Juhtumikorraldamine ja juhtumiplaani taitmine;

2.2.9 Sotsiaalndustamine;

2.2.10 Abivajajate isikute vajaduste hindamine ja vajaduse korral neile
sotsiaaltoetuste- ja sotsiaalteenuste, valtimatu sotsiaalabi maaramine ja |Bpetamine;
2211 Uhekordse toetuse avalduste vastuvétmine, registreerimine ja komisjonile
edastamine ning maaratud toetuste vormistamine;

2212 Info edastamine vahekindlustatud peredes elavatest lastest joulutoetuste
saamiseks ning laste suvepuhkuse korraldamiseks.

2213 Korraldab 66maja- ja varjupaigataotlejate suunamist ja vahekindlustatud
isikute suunamist supikooki;

2214 Materjalide ettevalmistamine kohtusse esitamiseks toimetulekutoetuste
suhtes: kuhtule seisukohtade ja arvamuste esitamine; esindamine kohtus volituse
alusel;

2215 Teeb ettepanekuid toimetulekuraskustes isikute sotsiaalset heaolu
suurendavate véimaluste loomiseks; tootab vélja ja viib ellu toimetulekuraskustes
olevatele isikutele ja kinnipidamiskohast vabanenud isikutele  suunatud
sihtprogramme;

2.2.16 Loeb igapaevaliselt elektroonposti aadressile saabunud kirju ja vastab neile;
kasutab elektroonilise dokumendihalduse;

2.2.17 Vorgustikutdd riigi- ja teiste asutuste ning tihiskondlike organisatsioonidega
oma kompetentsuse piires;

2.2.18 Aruannete ja info esitamine ameti juhtkonnale ja linnavalitsusele;

2219 Sotsiaaltéd osakonna dokumentatsiooni téotlemine, korrashoid ja
ettevalmistus arhiivi andmiseks iga aasta 01 martsiks;

2 2 20 Vastab kodanike avaldustele ja kirjadele.

2 3 Ametitilesandeid annab ja kontrollib nende taitmist Ameti direktor voi tema
asetaitja voi sotsiaaltvd osakonna peaspetsialist.

2 4 Osakonna spetsilist tdidab ka teisi ajutise iseloomuga ilesandeid vastavalt
peaspetsialisti korraldustele, kui nad ei ole vastuolus sotsiaalabiameti direktori, vOI
direktori asetaitja korraldustega ega kehtivate digusaktidega, jargib Sotsiaalabiameti
sisekorraeeskirju.



3.0IGUSED

3.1 Tegutseda iseseisvalt oma tooulesannete taitmisel;

3.2 Saada osakonna podordunud klienti puutuvat informatsiooni oma tooulesannete
taitmiseks koigilt omavalitsuseasutustelt ja organisatsioonidelt;

3.3 Kokkuleppe (volituse) alusel esindada ametit oma todvaldkonnas ndupidamistel,
labiraakimistel, koostdoprojektides;

3.4 Keelduda oma kompetentsi iletava ja juhtumeid puudutava teabe valjastamisest
asjasse mittepuutuvatele isikutele;

3.5 Osaleda piirkonna arengukava valjatootamises, teha ettepanekuid osakonna 160
parendamiseks;

3.6 Saada oma tdokohuste taitmiseks supervisiooni (t66juhendamist), koolitust ja
juhendamist todandjalt ja tédandja kulul;

37 Saada tookohustuste taitmiseks vajalikke kantseleitarbeid, orgtehnikat jm.
inventari ja vara.

3 8 Hoida konfidentsiaalset informatsiooni inimeste-, perekonna- ja eraellu puuduvate
andmete osas;

4. VASTUTUS

41 Sotsiaaltvdosakonna spetsialist vastutab kaesolevast ametijuhendist ja
omavalitsuse pShimaarusest tulenevate kohustuste ja toollesannete Gigeaegse ja
kvaliteetse taitmise eest.

42 Sotsiaalttoosakonna spetsialist vastutab seoses tooilesannete tditmisega
teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepaasupiiranguga teabe hoidmise eest.
4.3 Sotsiaaltdtosakonna spetsialist vastutab uldsusele valjastatava informatsiooni
bigsuse eest.

44 Sotsiaaltooosakonna spetsialist vastutab avaliku teenistuse seadusega
ametnikele seatud piirangute jargimise eest.

45 Sotsiaaltvoosakonna spetsialist vastutab temale pandud Glesannete tapse,
digeaegse, kohusetundliku ja omakasupuudmatu taitmise eest;

48 Sotsiaaltsoosakonna spetsialist vastutab oma kvalifikatsiooni sailimise ja
taiendamise eest.

5. NOUDMISED
51 Haridus — rakenduslik kérgharidus voi korgharidus (teaduskraad) sotsiaalttos,

pedagoogikas voi pslhholoogias. Soovitav on varasem erialane tétkogemus
omavalitsuse struktuuris voi riigiasutuses tootamisel vahemait 2 aastat ning taiendav
sotsiaaltookoolitus (sotsiaaltéd korghariduse puudumise korral), sotsiaaltvd eriala
taienddpe mahus 40AP.

5.2 Péhiteadmised:

5.2.1 Teadmised Eesti sotsiaalpoliitikast.



5.2.2 Teadmised juhtumikorraldusest.

5.2.3 Oskus todtada meeskonnas ja vorgustikus.

5.2.4 Oskus edastada infot ja anda konstruktiivset tagasisidet.

5.2.5 Oskus juhtida koosolekut

5.2.6 Uldised teadmised Euroopa Liidust, selle eesmarkidest ja institutsioonidest.

5.3. Taiendavad oskused ja teadmised

5.3.1 avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine

5.3.2 teadmised riigi pohiseadusest, avaliku halduse korraldusest ja Oiguslikust
ulesehitusest

5.3.3 oskus planeerida oma todd ja maarata prioriteete

5.3.4 oskus jéuda maksimaalse tulemuseni optimaalsemate vahenditega

5.3.5 oskus seostada enda ja oma struktuuriiksuse t66d organisatsiooniga

5.3.6 hea suhtlemis- ja labiraakimisoskus

5.3.7 arvutioskus (MS Windows XP, MS Word, MS Excel, Sotsiaalteenuste ja -
toetuste andmeregister (STAR), organisatsioonis kasutusel olevad programmid).

5.4 Keeleoskus
eesti ja vene keele oskus kones ja kirjas korgtasemel;

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Kaesolevat ametijuhendit véib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on
kehtivad digusaktid.

72 Enne ametillesannete taitmisele asumist ja parast muudatuste sisseviimist
kinnitab sotsiaaltod spetsialist muudatustega tutvumist oma allkirjaga.

7.3 Ametijunendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskoélla viimise
eesmargil vaadatakse ametijuhend vahetu tlemuse ja ametniku poolt labi vahemalt
Uiks kord aastas.

Kdesolevaga kinnitan, et olen tutvunud sotsiaaltoo spetsialisti ametijuhendiga ning
kohustun jargima sellega ettenéhtud tingimusi ja ndudeid.
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sotsiaaltoo spetsialist A

Kaesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest iiks jaab hoiule Narva
linna Sotsiaalabiametisse ja teine on antud sotsiaaltéé spetsialistile.
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