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Struktuuriiiksus

Narva linna Sotsiaalabiameti (edaspidi Sotsiaalabiamet) hoolekandeosakond (edaspidi
hoolekandeosakond)

Ametikoht
Hoolekandeosakonna spetsialist (edapidi spetsialist)

Alluvus

3.1 vahetu iilemus on Sotsiaalabiameti direktor ja hoolekandeosakonna peaspetsialist

(peaspetsialisti draolekul allub hoolekandeosakonna vanemspetsialistile).

3.2 vahetu alluvaid el ole.
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7.

Asendamine

Spetsialisti asendab tema #raolekul peaspetsialisti ettepanekul Narva linna Sotsiaalabiameti
direktori poolt médratud hoolekandeosakonna spetsialist.

Spetsialist juhindub oma t68s Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest ja teistest digusaktidest,
sotsiaalpoliitika pdhimdtetest, kohaliku omavalitsuse digusaktidest ning sotsiaalabiameti
toosisekorraeeskirjadest.

Ametikoha pdhieesmirk on korraldada ja koordineerida sotsiaalhoolekannet ja sotsiaaltood

Narva linnas elavatele tiiskasvanutele, kes terviseseisundi tottu vajavad sotsiaalteenuste- ja
toetuste madramist.

Teenistusiillesanded

7.1 klientide sotsiaalndustamine sotsiaalhoolekande ja kohaliku omavalitsuse pddevusse

jddvates sotsiaalvaldkonna kiisimustes;

7.2 STAR riikliku sotsiaalregistri tundmine ja pidamine;
7.3 abivajajate isikute hooldusvajaduse hindamine ja vajaduse korral neile sotsiaalteenuste— ja

toetuste médramine ja Idpetamine; sh taotluste vastuvdtmine ja registreerimine, taotleja
vastavust toetuse-ja teenuste saamise tingimustele kontrollimine, fiileriigilises
sotsiaalteenuste- ja toetuste andmeregistris STAR esitatud avalduse alusel menetluse



algatamine. Toetuste mé4ramisel koostab toetuse saajatest nimekirja toetuse liikide 1dikes
ning esitab kinnitamiseks Narva linna Sotsiaalabiameti direktorile ning tema kohusetiitjale,
vormistab  viiljamaksudokumendid ning edastab need raamatupidamisosakonnale,
iilekandmiseks toetusesaaja pangakontole v&i tema poolt médratud isiku v3i asutuse
pangakontole; sularahas makstavate toetuste véljamaksmise korraldamine;

7.4 osakonna pidevuses liht- ja juhtumimenetluse teostamine;

7.5 vajadusel juhtumiplaani koostamine, selle jdlgimine, tditmine ja tdiendamine;

7.6 menetlemisel vajaliku informatsiooni uurimine, kogumine ja esitamine Narva Linnavalituse
poolt kinnitatud komisjonidele otsuse tegemiseks, mille pidevuses on sotsiaalteenuste-ja
toetuste madramise ldbivaatamine;

7.7 tiisealise isiku tle hoolduse seadmise ja tiisealisele isikule hooldaja mééramise
korraldamine;

7.8 jarelevalve teostamine hooldajate tegevuse ile;

7.9 hooldajatoetuse arvestamine ja tooealistele hooldajatoetuse saajatele sotsiaalmaksu
arvestamine, hooldajatoetuse pangalehtede ja sotsiaalmaksu deklaratsiooni koostamine ja
nende edastamine sotsiaalabiameti raamatupidamisosakonda;

7.10Narva linnas elavate piiratud teovdimega isikutele eestkoste seadmiseks vajalike toimingute
tegemine, Narva linna eestkostel olevate isikute suhtes eestkostja lilesannete tditmine;

7.11algatanud hagita tsiviilmenetlustes, mis on osakonna pédevuses, kohtundue tditmine ja
kohtus esindamine;

7.12kohtumédrusega isiku ndusolekuta erihoolduse korraldamine;

7.13taiskasvanutele isikliku abivahendi kaartide véljaandmine;

7.14tiiskasvanutele liikumispuuetega isikutele parkimiskaartide véljaandmine;

7.15aruannete ja informatsiooni esitamine ameti- ja hoolekandeosakonna juhtkonnale; vajadusel
Narva Linnavalitsusele;

7.16hoolekandeosakonna dokumentide arhiivi paigutamiseks ettevalmistamine;

7.17vdrgustikutés  riigi-, kohaliku omavalitsuse ja teiste asutususte ning thiskondlike
organisatsioonidega oma piddevuse piires;

7.18teiste ajutise iseloomuga iilesannete tditmine vastavalt hoolekandeosakonna
osakonna peaspetsialisti korraldustele, kui nad ei ole vastuolus Sotsiaalabiameti
direktori korraldustega ega kehtivate digusaktidega.

8. Vastutus

Spetsialist vastutab:

8.1 kiiesolevast ametijuhendist ja omavalitsuse pohiméirusest tulenevate kohustuste ja
teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

82 seoses teenistusilesannete  tditmisega  teatavaks saanud  isikuandmete  ning
juurdepédsupiiranguga teabe hoidmise eest;

8.3 iildsusele viiljastatava informatsiooni digsuse eest;

8.4 avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piirangute jirgimise eest;

8.5 teenistusiilesannete tiitmiseks antud vara heaperemeheliku ja otstarbeliku kasutamise eest;

8.6 oma kvalifikatsiooni séilimise ja tdiendamise eest.

9. Oigused
Spetsialistil on digus:
9.1 tegutseda iseseisvalt oma todiilesannete téitmisel;

9.2 saada hooldust vajava isikusse puutuvat informatsiooni oma td6iilesannete tditmiseks kdigilt
omavalitsuseasutustelt ja organisatsioonidelt;

9.3 kokkuleppe v&i volituse alusel esindada ametit oma tdGvaldkonnas ndupidamistel,
1ibirddkimistel, koostooprojektides;

9.4 algatada tdiskasvanute sotsiaalhoolekandealaseid ldbirdakimisi;



9.5

9.6

- )

9.8

keelduda oma pidevuse iletava ja juhtumeid puudutava teabe viiljastamisest asjasse
mittepuutuvatele isikutele;

osaleda piirkonna arengukava viljatéotamises, teha ettepanekuid osakonna t80
parandamiseks;

saada oma teenistuskohuste tditmiseks supervisiooni (t66juhendamist), koolitust ja
juhendamist todandjalt ja todandja kulul;

saada teenistuskohustuste tiitmiseks vajalikke kantseleitarbeid, orgtehnikat jm. inventari ja
vara.

10. Teenistuseks vajalikud nouded
10.1rakenduslik sotsiaaltddalane korgharidus vdi soovitavalt korgharidus (teaduskraad)

sotsiaalttds, pedagoogikas vdi psiihholoogias. Soovitav on varasem erialane tookogemus
omavalitsuse struktuuris voi riigiasutuses tootamisel vihemalt 2 aastat ning tdiendav
sotsiaaltookoolitus (sotsiaaltdd korghariduse puudumise korral); Spetsialist omab pdhjalikke
teadmisi ja kogemusi sotsiaaltod valdkonnas.

10.2eesti ja vene keele oskus C1 tasemel, soovitavalt vodrkeele oskus;

10.3 tiiskasvanute sotsiaalhoolekande iildise korralduse tundmine;

10.4t66piirkonnas tdiskasvanute hoolekannet mdjutavate institutsioonide tundmine;
10.5teadmised juhtumikorraldusest;

10.60skus tootada meeskonnas ja vorgustikus;

10.7oskus edastada infot ja anda konstruktiivset tagasisidet;

10.8avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

10.9teadmised riigi pohiseadusest, avaliku halduse korraldusest ja diguslikus tilesehitusest;
10.10 oskus planeerida oma t66d ja méirata prioriteete;

10.11 oskus jduda maksimaalse tulemuseni optimaalsemate vahenditega;

10.12 oskus seostada enda ja oma struktuuriiksuse t66d organisatsiooniga;

10.13 hea suhtlemis- ja ldbirdakimisoskus;

10.14 arvutioskus (MS Windows XP, MS Word, MS Excel, STAR, organisatsioonis

kasutusel olevad programmid);

10.15 soovitatavad isiksuseomadused: sallivus, hoolivus, avatus ja koostéGvalmidus,

Ametijuhendiga tutvunud:

algatusvdime ja loovus, kohusetunne, ausus, arengule orienteeritus, tdpsus,
tasakaalukus, hea stressitaluvus, empaatia, iseseisvus, otsustus- ja vastutusvoime,
intellektuaalne vdimekus, sh olulise eristamise oskus ja analiilisivdime.

(kuupdev, nimi, allkiri)



