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Otsene alluvus:
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SPETSIALIST

AMETIJUHEND

tervise- ja sotsiaalosakonna spetsialist

Narva Linna Sotsiaalabiameti tervise- ja sotsiaalosakond
linnaarst, tervise- ja sotsiaalosakond

direktor

puuduvad

tervise- ja sotsiaalosakonna spetsialist

tervise- ja sotsiaalosakonna spetsialist

2. NOUDED AMETIKOHA TAITJALE

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Haridus
Tookogemus

Keeleoskus

Arvutikasutamise oskus

Isiksuseomadused
Erinduded

Muud

kdrgharidus sotsiaaltoo erialal voi sellele lahedasel erialal.
ndutava hariduse puudumisel on ndutav eelnev to6kogemus
sotsiaaltd6 valdkonnas vahemalt 3 aastat.

eesti keele oskus seaduses satestatud tasemel,

vene keele oskus kdnes ja Kirjas.

kesktasemel, sealhulgas ametikohal vajalike teksti-

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

hea suhtlemisoskus, pingetaluvus, algatusvdime, otsustusvdime,
vastutustunne, koostddvalmidus, 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

Eakate ja erivajadustega téisealiste inimeste diguste ja heaolu tagamine nfustamise, sotsiaalteenustele
suunamise ning muu abi andmise kaudu ning piiratud teovdimega tdisealistele isikutele eestkoste
seadmise ja teostamise korraldamine.

4. TEENISTUSULESANDED

4.1.  Eakale ja erivajadustega isikule vdi tema perekonnale vajaliku teabe andmine ja néustamine
abimeetme valikul ja kohandamisel.

4.2.  Abi saamiseks poordunud isiku abivajaduse ja sellele vastava abi valjaselgitamine.

4.3.  Erivajadustega isikute iseseisva toimetulekuvdime, teovdime ja eestkoste vajaduse hindamine.

4.4.  Juhtumimenetluse teostamine.

4.5.  Isiku sobivuse hindamine eestkostja Ulesannete téitjana.

4.6.  Kliendi abivajaduse selgitamiseks ja kohtule arvamuse koostamiseks kodukiilastuste tegemine.

4.7. Teovdime piiramise ja eestkoste seadmise algatamine; teovdime piiramise ja eestkoste
seadmise klsimustes arvamuse andmine eestkosteasutuse esindajana kohtule ning
eestkostetava huvide esindamine kohtus.

4.8.  Narva linna eestkostel olevate isikute suhtes eestkostja ilesannete taitmine.

4.9. Algatanud hagita tsiviilmenetlustes, mis on osakonna padevuses, kohtundue tditmine ja
kohtus esindamine.

4.10. Isikute isikliku abistaja teenuse, tugiisikuteenuse, eluruumi kohandamise teenuse
ning muude sotsiaalteenuste ja sotsiaaltoetuste vajaduse hindamine hindamisinstrumendi,
kodukdlastuse ja intervjueerimise alusel ning otsuste, lepingute ja muude dokumentide
koostamine.

4.11. Kohtuma&rusega isiku ndusolekuta erihoolduse korraldamine.

4.12. Perevagivalla juhtumite korral abivajajate kiillastamine, nGustamine, abi ja toetavate teenuste
saamise tagamine ning koostod tegemine teiste vorgustikuliikmetega vajalike meetmete
rakendamiseks.

4.13.  Menetlemisel vajaliku informatsiooni uurimine, kogumine ja esitamine komisjonidele otsuse
tegemiseks, mille padevuses on sotsiaalteenuste- ja toetuste maaramise labivaatamine.

4.14.  Sotsiaalteenuste ja -toetuste taotlejate andmete, seotud isikute, vajaliku teabe, taotluste ja
otsuste sisestamine riikliku sotsiaalteenuste ja —toetuste andmeregistrisse (STAR).

4.15. To66 dokumendiregistris ning teistes té6ks vajaminevates registrites.

4.16.  Péringute tegemine erinevatesse andmebaasidesse oma padevuse piires.

4.17. Kirjade, péringute ja laekunud avaldustele vastuste koostamine ning allkirjastamisele
edastamine.

4.18. Koostdd tegemine ja informatsiooni edastamine Narva Linna Sotsiaalabiameti teistele
teenistujatele juhtumitest, mille lahendamiseks on vajalik sotsiaalteenuste v6i muu abi
osutamine voi lastekaitse sekkumine.

4.19. Koostod riigi- ja kohaliku omavalitsuse ametiasutustega ning teiste asutustega klientide
probleemide lahendamiseks.

4.20.  Statistikaks ja aruandluseks vajalike andmete kogumine, aruannete koostamine ja esitamine.

4.21.  Sotsiaalhoolekandealase t66ga seotud Uhekordsete Ulesannete taitmine.

5. OIGUSED

Spetsialistil 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. vOimalusel saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

54. saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikke téovahendeid, arvuti- ja blrootehnikat ning

tehnilist abi nende kasutamisel.



6. KOHUSTUSED
Spetsialist on kohustatud:

6.1. kasutama Gigeid, ohutusnduetele vastavaid to0votteid;

6.2. kasutama heaperemehelikult ja s&astlikult t60ks usaldatud tehnikat ja materjale td6kohustuste
taitmiseks;

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

6.4. tagama, et tema t00 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 thekordseid teenistusulesandeid digeaegselt ja korrektselt;

6.7. pidama Kinni tule- ja té6ohutusnduetest ning tddkorralduse reeglitest;

6.8. hoidma saladuses (Ulesannete taitmise kdigus teatavaks saanud isikuandmeid
(sh eriliigilised isikuandmed), lahtuma Euroopa Parlamendi ja NGukogu Maéarusest (EL)
2016/679 (isikuandmete kaitse Gldmadrus) ja isikuandmete kaitse seadusestl.
Konfidentsiaalsusndue on téhtajatu.

6.9. jargima tuhja laua printsiipi, st pérast t60d ruumist lahkumisel koérvaldama laualt jm
néhtavatest kohtadest k6ik dokumendid ja andmekandjad;

6.10.  osalema oma t66alaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;

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

7. VASTUTUS

Spetsialist vastutab:

7.1. oma kohustuste stulise rikkumisega tekitatud kahju eest;

7.2. Narva Linna Sotsiaalabiameti pohiméaéarusest, téokorralduse reeglitest ning muudest asutuses
kehtivatest haldusaktidest ja kéesolevast ametijuhendist tulenevate teenistustilesannete
nduetekohase, digeaegse ja korrektse taitmise eest;

7.3. temale toiseks kasutamiseks ule antud vara sihipédrase kasutamise ja sailivuse eest;

7.4. talle t60 kaigus teatavaks saanud eriliigiliste isikuandmete ja muu konfidentsiaalse
informatsiooni hoidmise eest;

7.5. tootervishoiu-, tddohutuse- ja tuleohutusnbuete taitmise eest oma todkohal.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
8.1. Ametijuhend vaadatakse l&bi vastavalt vajadusele.
8.2. Ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad Gigusaktid vOi ilmneb vajadus téokorralduse

muutmiseks ja/vli tapsustamiseks.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda téitma.

/ametniku nimi, allkiri, kuupaev/



