
l

KINNITATUD
abilinnaPea

Narva linna Sotsiaalabiameti
direktori iilesannetes

15.06.2015.a.
klskkirjaga nr 31r

NARVA LINNA SOTSIAALABIAMETI

HOOLEKANDEOSAKONNA

SPETSIALIST

AMETIJUHENI)

Struktuuriiiksus
Narva linna Sotsiaalabiameti (edaspidi Sotsiaalabiamet) hoolekandeosakond (edaspidi

hoolekandeosakond)

Ametikoht
Hoolekandeosakonna spetsialist (edapidi spetsialist)

3. Alluvus
3.1 vahetu iilemus on Sotsiaalabiameti direktorja hoolekandeosakonna peaspetsialist

(peaspetsialisti iiraolekul allub hoolekandeosakonna vanemspetsialistile)'

3.2 vahetu alluvaid ei ole.

4. Asendamine
Spetsialisti asendab tema iiraolekul peaspetsialisti ettepanekul Narva Iinna Sotsiaalabiameti

direktori poolt miiiiratud hoolekandeosakonna spetsialist.

5. Spetsialist juhindub oma t6<is Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest ja teistest 6igusaktidest,

sotsiaalpoliitika p6him6tetest, kohaliku omavalitsuse 6igusaktidest ning sotsiaalabiameti

t66sisekorraeeskirj adest.

6. Ametikoha p6hieesmdrk on korraldada ja koordineerida sotsiaalhoolekannet ja sotsiaaltddd

Narva linnai elavatele tiiiskasvanutele, kes terviseseisundi t6ttu vajavad sotsiaalteenuste- ja

toetuste maeramist.

7. Teenistusiilesanded
7.1 klientide sotsiaaln6ustamine sotsiaalhoolekande ja kohaliku omavalitsuse pddevusse

jii?ivates sotsiaalvaldkonna kiisimustes;
7.2 STAR riikliku sotsiaalregistri tundmine ja pidamine;

7.3 abivajajate isikute hooldusvajaduse hindamine ja vajaduse korral neile sotsiaalteenuste- ja

toetuite mii.iiramine ja l6petamine; sh taotluste vastuvdtmine ja registreerimine, taotleja

vastavust toetuse-ja teenuste saamise tingimustele kontrollimine, iileriigilises

sotsiaalteenuste- ja toetuste andmeregistris STAR esitatud avalduse alusel menetluse



algatamine. Toetuste m[Ziramisel koostab toetuse saajatest nimekirja toetuse liikide l6ikes

niig esitab kinnitamiseks Narva linna Sotsiaalabiameti direktorile ning tema kohusetiiitjale,

uoriri.tub viiljamaksudokumendid ning edastab need raamatupidamisosakonnale,

iilekandmiseks toetusesaaia pangakontole v6i tema poolt miiiiratud isiku v6i asutuse

pangakontole; sularahas makstavate toetuste viiljamaksmise korraldamine;

7.4 osakonna piidevuses liht- ja juhtumimenetluse teostamine;

7.5 vajadusel juhtumiplaani koostamine, selle jllgimine,6itmine ja taiendamine;

7.6 menetlemisel vajaliku informatsiooni uurimine, kogumine ja esitamine Narva. Linnavalituse

poolt kinnitatud komisjonidele otsuse tegemiseks, mille pddevuses on sotsiaalteenuste-ja

toetuste maiirami se Iiibi vaataminel

7.7 t?iisealise isiku iile hoolduse seadmise ja tiiisealisele isikule hooldaja mti?iramise

korraldamine;
7.8 jiirelevalve teostamine hooldajate tegevuse iile;
7.9 iooldajatoetuse arvestamine ja t6dealistele hooldajatoetuse saajatele. _sotsiaalmaksu

arvestamine, hooldajatoetuse pangalehtede ja sotsiaalmaksu deklaratsiooni koostamine ja

nende edastamine sotsiaalabiameti raamatupidamisosakonda;

7.10Narva linnas elavate piiratud teov6imega isikutele eestkoste seadmiseks vajalike toimingute

tegemine, Narva linni eestkostel olevate isikute suhtes eestkostja llesannete tditmine;

7.11allatanud hagita tsiviilmenetlustes, mis on osakonna piidevuses, kohtun6ue taitmine ja

kohtus esindamine;
7. 1 2 kohtumti.iirusega isiku n6usolekuta erihoolduse korraldamine;

7. 1 3 tZiiskasvanutele isikliku abivahendi kaartide viiljaandmine;

T.l4tliskasvanutele liikumispuuetega isikutele parkimiskaartide v[ljaandmine;

T.l5aruannete ja informatsiooni esitamine ameti- ja hoolekandeosakorura juhtkonnale; vajadusel

Narva Linnavalitsusele;
T.l6hoolekandeosakonna dokumentide arhiivi paigutamiseks ettevalmistamine;

T.l Tv6rgustikut6ti riigi-, kohaliku omavalitsuse ja teiste asutususte ning iihiskondlike

organisatsioonidega oma piidevuse piires;

7. 1 8teiite ajutise iseloomuga iilesannete tiiitmine vastavalt hoolekandeosakonna

osakonna peaspetsialisti korraldustele, kui nad ei ole vastuolus Sotsiaalabiameti

direktori korraldustega ega kehtivate 6igusaktidega.

8, Vastutus
Spetsialist vastutab:

8.1 kaesolevast ametijuhendist ja omavalitsuse p6himiiiirusest tulenevate kohustuste ja

teenistusiilesannete 6igeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

8.2 seoses teenistusiilesannete taitmisega teatavaks saanud isikuandmete ning

juurdepti?isupiiranguga teabe hoidmise eest;

8.3 iildsusele viiljastatava informatsiooni 6igsuse eest;

8.4 avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piirangute jiirgimise eest;

8.5 teenistusiilesannete taitmiseks antud vara heaperemeheliku ja otstarbeliku kasutamise eest;

8.6 oma kvalifikatsiooni siiilimise ja tiiiendamise eest.

9. Oigused
Spetsialistil on 6igus:
9. 1 tegutseda iseseisvalt oma ttidiilesannete t[itmisel;
9.2 saada hooldust vajava isikusse puutuvat informatsiooni oma tddiilesannete tiiitmiseks k6igilt

omavalitsuseasutustelt j a organisatsioonidelt;
9.3 kokkuleppe v6i volituse alusel esindada ametit oma t6<ivaldkonnas ndupidamistel,

liibiriiiikimistel, koostti6proj ektides;
9.4 algatada tiiiskasvanute sotsiaalhoolekandealaseid liibiriiiikimisi;



9.5

9.6

keelduda oma piidevuse iiletava ja juhtumeid puudutava teabe viiljastamisest asjasse

mittepuutuvatele isikutele;
osaleia piirkonna arengukava valjat66tamises, teha ettepanekuid osakonna t56

parandamiseks;
9.7 saada oma teenistuskohuste taitmiseks supervisiooni (t66juhendamist), koolitust ja

juhendamist t66andjalt ja t66andja kulul;
9.8 saada teenistuskohustuste tiiitmiseks vajalikke kantseleitarbeid, orgtehnikat jm' inventari ja

vara.

10. Teenistuseks vaialikud n6uded
l0.l rakenduslik soisiaaltodalane k6rgharidus v6i soovitavalt kOrgharidus (teaduskaad)

sotsiaaltdiis, pedagoogikas v6i psiihholoogias. Soovitav on varasem erialane t66kogemus

omavalitsuse strultuuris v6i riigiasutuses t6dtamisel viihemalt 2 Mstat ning tiiiendav

sotsiaaltddkoolitus (sotsiaalt66 k6ighariduse puudumise konal); Spetsialist omab p6hjalikke

teadmisi ja kogemusi sotsiaalt66 valdkonnas.

10.2eesti ja vene keele oskus C1 tasemel, soovitavalt v66rkeele oskus;

I 0.3tiiiskasvanute sotsiaalhoolekande [ldise korralduse tundmine;

l0.4tddpiirkonnas ttiiskasvanute hoolekannet m6jutavate institutsioonide tundmine;

1 0.5teadmised juhtumikorraldusest;

10.6oskus t66tada meeskonnas ja vdrgustikus;

10.7oskus edastada infot ja anda konstruktiivset tagasisidet;

10.8avalikku teenistust reguleerivate 6igusaktide tundmine;

10.9teadmised riigi p6hiseadusest, avaliku halduse korraldusest ja 6iguslikus iilesehitusest;

10.10 oskus planeerida oma tddd ja miierata prioriteete;

10.1 1 oskus j6uda maksimaalse tulemuseni optimaalsemate vahenditega;

10.12 oskus ieostada enda ja oma struktuuriiksuse t66d organisatsiooniga;

10. 1 3 hea suhtlemis- ja liibir2iiikimisoskus;
10.14 arvutioskus (M-S Windows XP, MS Word, MS Excel, STAR, organisatsioonis

kasutusel olevad Programmid);
10.15 soovitatavad isikiuseomadused: sallivus, hoolivus, avatusja koostddvalmidus,

algatusv6ime ja loovus, kohusetunne, ausus, arengule orienteeritus, tiipsus,

tasakaalukus, hea stressitaluvus, empaatia, iseseisvus, otsustus- ja vastutusvoime,

intellektuaalne v6imekus, sh olulise eristamise oskus ja analtiiisivOime'

Ametij uhendiga tutvunud :
06, O y. 20./9 {Ua.u'rr k'--/u//,//

(kuuprier, nini, allkiri)


