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k6rgharidus sotsiaalt66 erialal v6i sellele l?ihedasel erialal.
n6utava hariduse puudumisel on n6utav eelnev tddkogemus
sotsiaaltdd valdkonnas vnhemalt 3 aastat.
eesti keele oskus seaduses slitestatud tasemel,
vene keele oskus k6nes ja kirjas.
kesktasemel, sealhulgas ametikohal vajalike teksti-ja tabeltddtlusprogmmmide ning vajalike andmekogude
kasutamise oskus, btirootehnika kasutamisi oskus.
hea suhtlemisoskus, pingetaluvus, algatusvdime, otsustusvOime.
vastutustunne, koostd'dvalmidus, tasakaalukus ja usaldusvblirsus.
pingetaluvus, head suhtlemis-, enesev[ljendus-, kuulamis_,
n6ustamis-, aja planeerimise oskused.
- ametikoha tt dvaldkonna reguleerivate 6igusaktide p6hjalik
tundmine ja rakendamise oskus;
- avaliku halduse organisatsioonija avalikku teenistust
reguleerivate 6igusaktide tundmine ja rakendamise oskus;
- kohaliku omavalitsuse konaldust reguleerivate oigusakiide
tundmine ja rakendamise oskus.
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3. AMETIKOHA POIilEESMARK
Narva linna haldusterritooriumil elavate inimeste toimetuleku soodustamine sotsiaaltoetuste
mSiiramise ja maksmise, n6ustamise ning muu abi andmise kaudu.

4. TEEMSTUSULESANDED
4.1. Isikute vastuv6tmine ja ndustamine sotsiaaltoetuste mldramise ja maksmise ning muu abi

andmise osas, teabe andmine nende 6igustestja kohustustest.
4 ? Abi saamiseks pO0rdunud isiku abivajaduseja sellele vastava abi vdljaselgitamine.4.3. Ndustamine valtimatu sotsiaalabi, ttiiskasvanutele varjupaigateenusi ja iiiisealistele isikutele

turvakoduteenuse saamisel ning tasuta toitlustamise osas, toidutalongide vlljasramine.4.4. Toimetulekutoetuse arvestamine, toimetulekutoetust taotlevate isikuie abivajaduse hindamine,
toimetulekutoetust vormistavate isikute koduse ja majandusliku olukorraga owumine.4.5. Narva linna eelarvest makstavate t{iendavate sotsiaaltoetuste aliestamine, taotluste
vastuv6tmine, abivajaduse hindamine toetuse m[flramiseks vdi md{ramata jatmiseks ning
toetuse m[aramise v6i mliiramata jAtmise otsuste koostamine;

4.6. Sotsiaalteenuste ja -toetuste taotlejate poolt esitatud andmete oigsuse ja nende majandusliku
olukorra kontrollimine, p6ringute tegemineja vajadusel kodukiilaituste teostarine.-4.7. Sotsiaalteenuste ja -toetuste taotlejate andmete, seotud isikute, vajaliku teabe, taotluste ja
otsuste sisestamine riikliku sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistrisse (STAR),

4.8. T60 dokumendiregistris ning teistes t66ks vajaminevates registriies.

19, Pnringute tegemine erinevatesse andmebaasidesse oma plidevuse piires.
4.10. Kirjade, pnringute ja laekunud avaldustele vastus6 koostamine ning allkirjasamisele

edastamine,
4' I I . Perevdgivalla juhtumite korral abivajajate ktilastamine, noustamine, abi ja toetavate teenuste

saamise tagamine ning koostdd tegemine teiste v6rgustikuliikmetegi vajalike meetmete
rakendamiseks;

4.12, Koost60 tegemine ja informatsiooni edastamine Narva Linna Sotsiaalabiameti teistele
teenistujatele juhtumites! mille lahendamiseks on vajalik sotsiaalteenuste v6i muu abi
osutamine v6i lastekaitse sekkumine;

4.13.

4.14.
4. 15.

Koost66 riigi- ja kohaliku omavalitsuse ametiasutustega ning teiste asutustega klientide
probleemide lahendamiseks;
statistikaksja aruandluseks vajalike andmete kogumine, aruannete koostamine ja esitamine.
Sotsiaalhoolekandealase t66ga seotud iihekordsete iilesannete tiiitmine.

5.oIGUSED
Spetsialistil on 6igus;

:.1 teha. ettepanekuid t06 paremaks korrardamiseks ja probreemide lahendamiseks;5'2' saada teenistus0lesannete tritmisek vajaliktu iniormatsiooni ja dokumente teistelt ameti
tdittajatelt;

5.3.
5.4.

vdimalusel saada teenistuskohustuste tiiitmiseks vajarikku ametiarast tiiienduskoolitust;
saada teenistusulesannete tfiitmiseks vajarikke tooratrenaeio, 

'arvuti 
;u uiiroot"t ni't ut ningtehnilist abi nende kasutamisel.

6. KOIIUSTUSED
Spetsialist on kohustatud:

9l kasutama6igeid,ohutusnouetelevastavaidt66v6tteid:
6.2. kasurama heaperemeherikult ja seesrlikurt rdks;;;i;tud tehnikat ja mate{ale tddkohusrustet{itmiseks;
6'3' teitma koiki talle pandud kohustusi ja teenistusulesandeid, jtirgides tuleohutuseeskirja ja
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6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.

tddkaitsealaste 0igusaktide nOudeid;
tagam4 et tema ttio ei ohustaks tema ega teiste elu ja tervist;
hoiduma tegudest, mis kahj ustavad t06andja voi tema klientide huve;
tiiitma ametijuhendiga satestatudja iihekordseid teenistusiilesandeid oigeaegseltja korrektselt;
pidama kinni tule- ja t0(iohutusn0uetest ning t06korralduse reeglitest;
hoidma saladuses ulesannete t?iitmise kiiigus teatavaks saanud isikuandmeid
(s-h eriliigilised isikuandmed), l{htuma Euroopa parlamendi ja N6ukogu Maarusest (EL)
2016/679 (isikuandmete kaitse uldmMrus) ia isikuandmete kaitse seadusestr.
Konfi dentsiaalsusn6ue on ttlhtajatu.
jargima tllhja laua printsiipi, st piirast t6od ruumist lahkumisel k6rvaldama laualt jm
nahtavatest kohtadest k6ik dokumendid ja andmekandjad;
osalema oma tdoalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;
hoiduma tegudest, mis takistavad teistel tootajatel teenistuskohustuste fiiitmist v6i kahjustavad
tema v6i teiste isikute elu, tervist v6i vara,

/ametniku nimi, allkiri, kuupflev/

/f, 05, 2Q2

o. v.

6.10
6.1I

7. VASTUTUS
Spetsialist vastutab:

7 .1. oma kohustuste suulise rikkumisega tekitatud kahju eest;
7.2. Narva Linna Sotsiaalabiameti p6himdiirusest, tdokorralduse reeglitest ning muudest asutuses

kehtivatest haldusaktidest ja klesolevast ametijuhendist tuienevate ieenistusiilesannete
n6uetekohase, 6igeaegse ja korrektse t{itmise eest;

7.3. temale tdiseks kasutamiseks ule antud vara sihiplrase kasutamise ja sliiliwse eest;7.4. talle tdd kligus teatavaks saanud eriliigiliste isikuandmete ja muu konfidentsiaalse
informatsiooni hoidmise eest;

7.5. t06tervishoiu-, ttdohutuse-ja tuleohutusnduete tiiitmise eest oma t06kohal.

8. AMETIJI]IIENDI MWTMINE
8.1. Ametijuhend vaadatake lebi vastavalt vajadusele.
8.2. Ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad Oigusaktid v6i ilmneb vajadus t66korralduse

muutmiseks jalv6i t?ipsustamiseks.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda taitma.

drurn (1,*,**
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