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Ttiiiandja nimi:

I. iJLDOSA
I .l - Ametinimetus:
1.2. Uksus:
1.3. Otsene alluvus:
I .4. Vahetu allurus:

Narva Linna Sotsiaalabiamet

TERVISE- JA SOTSIAALOSAKONNA

VANEMSPETSIALIST

AMETIJUHEND

tervise- ja sotsiaalosakonna vanemspetsialist
Narva Linna Sotsiaalabiameti tervise- ja sotsiaalosakond
linnaarst, tervise- ja sotsiaalosakond
direktor

2. NOTJDED AMETIKOHA TAITJALE
2.1. Haridus kdrgharidus sotsiaalt66 erialal vdi sellele liihedasel erialal.
2.2. T66kogemus n6utava hariduse puudumisel on n6utav eelnev tddkogemus

sotsiaalt66 valdkonnas vahemalt 3 aastat.

2.3. Keeleoskus eesti keele oskus seaduses satestatud tasemel,
vene keele oskus k6nesja kirjas.

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

2.5. lsiksuseomadused hea suhtlemisoskus, pingetaluvus, algatusv6ime, otsustusvOime,
vastutustunne, koosttt6valmidus, tasakaalukus ja usaldusviiiirsus.

2.6. Erin6uded pingetaluvus, head suhtlemis-, enesev[ljendus-, kuulamis-,
noustamis-, aja planeerimise oskused.

2.7. Muud - ametikoha t66valdkonna reguleerivate Sigusaktide pOhjalik
tundmine ja mkendamise oskus;
- avaliku halduse organisatsioonija avalikku teenistust
reguleerivate 6igusaktide tundmine ja rakendamise oskus;
- kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate 6igusaktide
tundmine ja rakendamise oskus.

3, AMETIKOHAPOHIEESMARK
Eakateja erivajadustega teisealiste inimeste 6igusteja heaolu tagamine ndustamise, sotsiaalteenustele
suunamise ning muu abi andmise kaudu ning piiratud teov6imega ttiisealistele isikutele eestkoste
seadmise ja teostamise korraldam ine.
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TEENISTUSiJLESANDED
Tervise- ja sotsiaalosakonna (edaspidi osakond) spetsialistide tegevuste juhendamine ja
kontrollimine oma piidevuse piires.
Eakale ja erivajadustega isikule v6i tema perekonnale vajaliku teabe andmine ja n6ustamine
abimeetme valikul ja kohandamisel.
Abi saamiseks pd6rdunud isiku abivajaduse ja sellele vastava abi viiljaselgitamine.
Erivajadustega isikute iseseisva toimetulekuv6ime, teov6imeja eestkoste vajaduse hindamine.
Juhtumimenetluse teostamine.
Kliendi abivajaduse selgitamiseks ja kohtule arvamuse koostamiseks kodukiilastuste tegemine.
Teov6ime piiramise ja eestkoste seadmise algatamine; teovdime piiramise ja eestkoste
seadmise kiisimustes arvamuse andmine eestkosteasutuse esindajana kohtule ning
eestkostetava huvide esindamine kohtus.
Narva linna eestkostel olevate isikute suhtes eestkostja iilesannete tiiitmine.
Algatanud hagita tsiviilmenetlustes, mis on osakonna padevuses, kohtundue tAitmine ja
kohtus esindamine.
Isikute sotsiaalteenuste ja sotsiaaltoetuste vajaduse hindamine hindamisinstrumendi,
koduktilastuse ja intervjueerimise alusel ning otsuste, lepingute ja muude dokumentide
koostamine.
Kohtumti?irusega isiku n6usolekuta erihoolduse konaldamine.
Pereviigivalla juhtumite korral abivajajate killastamine, n6ustamine, abi ja toetavate teenuste
saamise tagamine ning koost66 tegemine teiste v6rgustikuliikmetega vajalike meetmete
rakendamiseks.
Sotsiaalvaldkonna arenguprojektides osalemine oma p6dewse piires.
Menetlemisel vajaliku informatsiooni uurimine, kogumine ja esitamine komisjonidele otsuse
tegemiseks, mille piidevuses on sotsiaalteenuste- ja toetuste miiiiramise l?ibivaatamine.
Sotsiaalteenuste ja -toetuste taotlejate andmete, seotud isikute, vajaliku teabe, taotluste ja
otsuste sisestamine riikliku sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistrisse (STAR).
Tdd dokumendiregistris ning teistes tddks vajaminevates registrites.
Piiringute tegemine erinevatesse andmebaasidesse oma plidewse piires.
Kirjade, piiringute ja laekunud avaldustele vastuste koostamine ning allkirjastamisele
edastamine.
Koost66 tegemine ja informatsiooni edastamine Narva Linna Sotsiaalabiameti teistele
teenistujatele juhtumitest, mille lahendamiseks on vajalik sotsiaalteenuste v6i muu abi
osutamine v6i lastekaitse sekkumine.
Koostdd riigi- ja kohaliku omavalitsuse ametiasutustega ning teiste asutustega klientide
probleemide lahendamiseks.
Statistikaksja aruandluseks vajalike andmete kogumine, aruannete koostamine ja esitamine.
Osakonna tdd juhtimine ja korraldamine ning osakonna teenistujate poolt neile pandud
teenistuskohustuste taitmise tagamine linnaarsti lraolekul.
Sotsiaalhoolekandealase tijdga seotud tihekordsete iilesannete tiitmine.
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5. OIGUSED
Vanemspetsialistil on 6igus:
5.1 . teha ettepanekuid td6 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;
5.2. saada teenistuslilesannete taihiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente teistelt ameti

tddtajatelt;
5.3. voimalusel saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku ametialast taienduskoolitust;
5.4. saada teenistustilesannete tliitmiseks vajalikke t66vahendeid, anuti- ja btirootehnikat ning

tehnilist abi nende kasutamisel.
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6. KOHUSTUSED
Vanemspetsialist on kohustatud:
6.1 . kasutama 6igeid, ohutusnouetele vastavaid t06v6tteid;
6.2. kasutama heaperemehelikult ja sii?istlikult tOdks usaldatud tehnikatja materjale tddkohustuste

tAitmiseks;
6.3. tAitma k6iki talle pandud kohustusi ja teenistusiilesandeid, jlrgides tuleohutuseeskirja ja

tookaitsealaste 6igusaktide n6udeid;
6.4. tagama, et tema 100 ei ohustaks tema ega teiste elu ja tervist;
6.5. hoiduma tegudesq mis kahjustavad t06andja v6i tema klientide huve;
6.6. tiiitma ametijuhendiga setestatudja tlhekordseid teenistustilesandeid digeaegseltja korrektselt;
6.7. pidama kinni tule-ja tooohutusnouetest ning tddkorralduse reeglitest;
6.8. hoidma saladuses tilesannete tAitmise k5igus teatavaks saanud isikuandmeid

(sh eriliigilised isikuandmed), liihtuma Euroopa Parlamendi ja N6ukogu Miiiirusest (EL)
2016/679 (isikuandmete kaitse tildm6iirus) ja isikuandmete kaitse seadusestr.
Konfi dentsiaalsusn6ue on t?lhtajatu.

6.9. jargima tiihja laua printsiipi, st perast t66d ruumist lahkumisel kSrvaldama laualt jm
nehtavatest kohtadest k6ik dokumendid ja andmekandjad;

6.10. osalema oma t66alaste teadmisteja oskuste arendamiseks koolitustel;
6.1 L hoiduma tegudest, mis takistavad teistel toiitajatel teenistuskohustuste taitmist v6i kahjustavad

tema v6i teiste isikute elu, tervist v6i vara.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda tAima.

./tot 2d. /p LAilJ
ame nimi, allkiri, kuupdev
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7. VASTUTUS
Vanemspetsialist vastutab:
7 .1. oma kohustuste stliilise rikkumisega tekitatud kahju eest;
7.2. Narva Linna Sotsiaalabiameti pohimi2irusest, tddkorralduse reeglitest ning muudest asutuses

kehtivatest haldusaktidest ja kliesolevast ametijuhendist tulenevate teenistusiilesannete
n6uetekohase, 6igeaegse ja korrektse t5itmise eest;

7.3. temale tdiseks kasutamiseks Ile antud vara sihipErase kasutamise ja siiilivuse eestt
7.4. talle tdti k[igus teatavaks saanud eriliigiliste isikuandmete ja muu konfidentsiaalse

informatsiooni hoidmise eest;
7.5. t66tervishoiu-, t60ohutuse- ja tuleohutusn6uete tiiitmise eest oma tdtikohal.

8. AMETIJT]HENDI MIruTMINE
8.1. Ametijuhend vaadatakse llbi vastavalt vajadusele.
8.2. Ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad 6igusaktid v6i ilmneb vajadus tOdkorralduse

muutmiseks jalv6i tdpsustamiseks.
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