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Tooandja nimi: Narva Linna Sotsiaalabiamet

TERVISE- JA SOTSIAALOSAKONNA

VANEMSPETSIALIST
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Ametinimetus: tervise- ja sotsiaalosakonna vanemspetsialist
1.2. Uksus: Narva Linna Sotsiaalabiameti tervise- ja sotsiaalosakond
1.3. Otsene alluvus: linnaarst, tervise- ja sotsiaalosakond
1.4. Vahetu alluvus: direktor

2. NOUDED AMETIKOHA TAITJALE

2.1. Haridus sotsiaaltodalane korgharidus voi sellele lihedane eriala.

2.2. Tookogemus varasem to6tamine sotsiaalhoolekandes, st tdokogemus eakate ja
erivajadustega inimestega:

2.3. Keeleoskus eesti keele oskus seaduses sitestatud tasemel,

vene keele oskus kones ja kirjas.

2.4, Arvutikasutamise oskus kesktasemel, sealhulgas ametikohal vajalike teksti-
ja tabeltootlusprogrammide ning vajalike  andmekogude
kasutamise oskus, biirootehnika kasutamise oskus.

2.5. Isiksuseomadused hea suhtlemisoskus. pingetaluvus, algatusvdime, otsustusvdime,
vastutustunne, koostdovalmidus, tasakaalukus ja usaldusviirsus.

2.6. Erinduded pingetaluvus, head suhtlemis-, eneseviljendus-, kuulamis-,
ndustamis-, aja planeerimise oskused.

2.7. Muud - ametikoha toovaldkonna reguleerivate digusaktide pdhjalik

tundmine ja rakendamise oskus:

- avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine ja rakendamise oskus:

- kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide
tundmine ja rakendamise oskus.



3. AMETIKOHA POHIEESMARK
Téisealiste inimeste diguste ja heaolu tagamine ndustamise, sotsiaalteenustele suunamise ning muu abi

andmise kaudu.

4. TEENISTUSULESANDED

4.1.  toimetulekuraskustes tdisealistele suunatud teenuste ja toetuste korraldamine;
4.2.  toimetulekuraskustes isikule voi tema perekonnale vajaliku teabe andmine ja ndustamine
abimeetme valikul ja kohandamisel;
4.3.  abivajaduse viljaselgitamine ldhtudes terviklikust ldhenemisest isiku v&i perekonna
abivajadusele;
4.4.  asja lahendamiseks oluliste asjaolude kindlaks tegemiseks andmete ja tdendite kogumine ning
kodukiilastuse tegemine;
4.5.  erivajadustega isikute iseseisva toimetulekuvdime, teovdime ja eestkoste vajaduse hindamine:
4.6. algatanud hagita tsiviilmenetlustes, mis on osakonna pddevuses, kohtundue tditmine ja
kohtus esindamine;
4.7.  juhtumikorralduse meetodi rakendamine, s.h abi vajava isiku vdi perekonna kaasamine abi
andmise koikides etappides;
4.8.  vorgustikutdd korraldamine ja vorgustikutdos osalemine:
4.9.  abimeetme rakendamise tulemuslikkuse hindamine;
4.10.  riigi ja kohaliku omavalitsuse eelarveliste sotsiaalteenuste ja -toetuste taotluste vastuvdtmine ja
menetlemine;
4.11. teenuste osutamiseks ja toetuste madramiseks eelndude koostamine ja vajadusel komisjoni t66s
osalemine;
4.12.  teenustele suunamiseks motiveeritud ettepanekute tegemine;
4.13.  sotsiaalteenuste ja -toetuste madramise vaiete lahendamisel osalemine;
4.14. enammakstud toetuse tagasimaksendude koostamine ja maksegraafiku sdlmimine;
4.15. teenistusiilesannetega seotud avalduste, pédringute, teabenduete ja muude kiisimuste
menetlemine;
4.16. ldhisuhtevigivalla juhtumitega tegelemine;
4.17. sotsiaalteenuste ja -toetuste taotlejate andmete, seotud isikute, vajaliku teabe, taotluste ja
otsuste sisestamine riikliku sotsiaalteenuste ja —toetuste andmeregistrisse (STAR);
4.18. 66 dokumendiregistris ning teistes tooks vajaminevates registrites;
4.19. statistikaks ja aruandluseks vajalike andmete kogumine, aruannete koostamine ja esitamine:
4.20. sotsiaalhoolekandealase tooga seotud iihekordsete iilesannete tiditmine.
5. OIGUSED
Vanemspetsialistil on digus:
5.1 teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;
5.2. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente teistelt ameti
tootajatelt;
5.3 vdimalusel saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust:
5.4. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid, arvuti- ja biirootehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.
6. KOHUSTUSED
Vanemspetsialist on kohustatud:
6.1. kasutama digeid, ohutusnduetele vastavaid toovotteid;
6.2, kasutama heaperemehelikult ja sddstlikult tooks usaldatud tehnikat ja materjale tookohustuste
tditmiseks:
6.3. tditma koiki talle pandud kohustusi ja teenistusiilesandeid. jédrgides tuleohutuseeskirja ja

tookaitsealaste digusaktide ndudeid:;

(38 ]



6.4. tagama, et tema t06 ei ohustaks tema ega teiste elu ja tervist;

6.5. hoiduma tegudest, mis kahjustavad téoandja vdi tema klientide huve;

6.6. tditma ametijuhendiga sitestatud ja iihekordseid teenistusiilesandeid digeaegselt ja korrektselt:

6.7. pidama Kinni tule- ja tdoohutusnduetest ning tédkorralduse reeglitest;

6.8. hoidma saladuses iilesannete tditmise kiigus teatavaks saanud isikuandmeid
(sh eriliigilised isikuandmed), lihtuma Euroopa Parlamendi ja Ndukogu Miirusest (EL)
2016/679 (isikuandmete kaitse {ildméddrus) ja isikuandmete Kkaitse seadusest'.
Konfidentsiaalsusnéue on tiihtajatu.

6.9.  jdrgima tithja laua printsiipi, st pérast t66d ruumist lahkumisel kdrvaldama laualt jm
nihtavatest kohtadest kdik dokumendid ja andmekandjad:

6.10.  osalema oma tddalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;

6.11.  hoiduma tegudest, mis takistavad teistel téitajatel teenistuskohustuste tditmist voi kahjustavad
tema voi teiste isikute elu, tervist voi vara.

7. VASTUTUS

Vanemspetsialist vastutab:

(49 oma kohustuste siiiilise rikkumisega tekitatud kahju eest;

{4 Narva Linna Sotsiaalabiameti pdhiméirusest, tookorralduse reeglitest ning muudest asutuses
kehtivatest haldusaktidest ja kdesolevast ametijuhendist tulenevate teenistusiilesannete
nduetekohase, digeaegse ja korrektse tditmise eest;

7.3. temale tiseks kasutamiseks iile antud vara sihipirase kasutamise ja séilivuse eest;

7.4. talle t66 kdigus teatavaks saanud eriliigiliste isikuandmete ja muu konfidentsiaalse
informatsiooni hoidmise eest;

T3, tootervishoiu-, tédohutuse- ja tuleohutusnduete tditmise eest oma tédkohal.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
8.1. Ametijuhend vaadatakse lidbi vastavalt vajadusele.
8.2. Ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad Sigusaktid voi ilmneb vajadus tédkorralduse

muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda tiitma.
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