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Haridus
Tdokogemus
Keeleoskus

Arvutikasutamise oskus

Isiksuseomadused
Erinduded

Muud

kdrgharidus avaliku halduse voi digusteaduse valdkonnas.
eelnev tdkogemus sotsiaalvaldkonnas vahemalt 3 aastat.

eesti keele oskus seaduses satestatud tasemel,

vene keele oskus kdnes ja Kirjas.

kesktasemel, sealhulgas ametikohal vajalike teksti-

ja tabeltootlusprogrammide ning vajalike andmekogude
kasutamise oskus, blrootehnika kasutamise oskus.

hea suhtlemisoskus, pingetaluvus, algatusvdime, otsustusvdime,
vastutustunne, koostodvalmidus, tasakaalukus ja usaldusvaarsus.
pingetaluvus, head suhtlemis-, enesevaljendus-, kuulamis-,
ndustamis-, aja planeerimise oskused.

- ametikoha to6valdkonna 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
Arendustegevuse koordineerimine ja haldustegevuse korraldamine.

4. TEENISTUSULESANDED

4.1. Sotsiaalteenusete ja —toetuste kaardistamine, analliisimine ja arendamine, teenuste disain.

4.2. Sotsiaalteenuste ja —toetuste kvaliteedi tdstmine ning uuenduste elluviimine.

4.3. Haldustegevuse korraldamine, sh Gigusaktide eelndude ettevalmistamine, dokumentatsiooni
valjatootamine, lepingute koostamine.



4.4. Protsesside juhtimise toetamine ja koordineerimine.
4.5. Projektide dokumentatsiooni kontroll.
4.6. Hangete ettevalmistamine ja labiviimine, sh hankedokumentatsiooni koostamine ja aruandlus.
4.7. Arengudokumentide ja tegevuskavade koostamise ja tdiendamise koordineerimine.
4.8. Strateegiliste dokumentide véljatdGtamisel osalemine.
4.9. Osalemine alaeelave koostamisel oma vastutusala piires.
4.10. Statistikaks ja aruandluseks vajalike andmete kogumine, aruannete koostamine ja esitamine.
4.11. Personalitodd puuduva dokumentatsiooni koostamine ja vormistamine.
4.12. Andmekaitsekusimuste lahendamine, sh andmeturve.
4.13. Kirjade, paringute ja laekunud avaldustele vastuste koostamine ning allkirjastamisele edastamine.
4.14. To66 dokumendiregistris ning teistes tooks vajaminevates registrites.
4.15. Koostdo riigi- ja kohaliku omavalitsuse ametiasutustega ning teiste asutustega oma vastutusala
piires.
4.16. Sisu loomine veebi-, meedia ja muude kanalite jaoks (sotsiaalteenuste, sotsiaaltoetuste ja muu
abi kohta).
4.17. Muude vajalike tihekorsete tlesannete taitmine.
5. OIGUSED
Peaspetsialistil on digus:
5.1. teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;
5.2. saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente teistelt ameti
tootajatelt;
5.3. vBimalusel saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;
5.4. saada teenistustilesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja blrootehnikat ning

tehnilist abi nende kasutamisel.

6. KOHUSTUSED
Peaspetsialist on kohustatud:

6.1. kasutama Gigeid, ohutusnduetele vastavaid to0votteid;

6.2. kasutama heaperemehelikult ja s@astlikult to6ks usaldatud tehnikat ja materjale to6kohustuste
taitmiseks;

6.3. taitma koiki talle pandud kohustusi ja teenistustilesandeid, jargides tuleohutuseeskirja ja
tookaitsealaste digusaktide ndudeid;

6.4. tagama, et tema t60 ei ohustaks tema ega teiste elu ja tervist;

6.5. hoiduma tegudest, mis kahjustavad to6andja vGi tema klientide huve;

6.6. taitma ametijuhendiga satestatud ja tihekordseid teenistusulesandeid digeaegselt ja korrektselt;

6.7. pidama Kinni tule- ja td6ohutusnduetest ning tddkorralduse reeglitest;

6.8. hoidma saladuses (Ulesannete taitmise kaigus teatavaks saanud isikuandmeid
(sh eriliigilised isikuandmed), lahtuma Euroopa Parlamendi ja NGukogu Maéarusest (EL)
2016/679 (isikuandmete kaitse Gldmé&drus) ja isikuandmete Kkaitse seadusestl.
Konfidentsiaalsusndue on tahtajatu.

6.9. jargima tdhja laua printsiipi, st pérast t66d ruumist lahkumisel koérvaldama laualt jm
néhtavatest kohtadest kdik dokumendid ja andmekandjad,;

6.10.  osalema oma td6alaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;

6.11.  hoiduma tegudest, mis takistavad teistel to6tajatel teenistuskohustuste taitmist voi kahjustavad
tema vOi teiste isikute elu, tervist voi vara.

7. VASTUTUS

Peaspetsialist vastutab:

7.1. oma kohustuste sulise rikkumisega tekitatud kahju eest;

7.2. Narva Linna Sotsiaalabiameti pohimééarusest, tookorralduse reeglitest ning muudest asutuses



kehtivatest haldusaktidest ja kéesolevast ametijuhendist tulenevate teenistustilesannete
nduetekohase, Oigeaegse ja korrektse téitmise eest;
7.3. temale toiseks kasutamiseks dle antud vara sihipédrase kasutamise ja sdilivuse eest;

7.4. talle t06 kdigus teatavaks saanud eriliigiliste isikuandmete ja muu konfidentsiaalse
informatsiooni hoidmise eest;

7.5. tootervishoiu-, tddohutuse- ja tuleohutusnduete taitmise eest oma tookohal.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
8.1. Ametijuhend vaadatakse labi vastavalt vajadusele.

8.2. Ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad Gigusaktid vOi ilmneb vajadus tédkorralduse
muutmiseks ja/voi tapsustamiseks.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda taitma.

/ametniku nimi, allkiri, kuupéaev/



