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1. ULDSATTED

1.1. STRUKTUURIUKSUS: LINNAVALITSUSE SOTSIAALOSAKOND
1.2. AMETIKOHA NIMETUS: SOTSIAALTOETUSTE SPETSIALIST
1.3. AMETISSE NIMETAMINE: NIMETAB AMETISSE LINNAPEA
1.4. KELLELE ALLUB: SOTSIAALOSAKONNA JUHATAJALE

1.5. ASENDAJA: LINNAPEA POOLT MAARATUD ISIK

1.6. ASENDAB: LINNAPEA POOLT MAARATUD ISIKUID

I AMETIKOHA POHIEESMARK

Sotsiaaltoetuste spetsialisti ametikoha eesmirgiks on tiksikisikutele voi perekondadele toimetulekuraskuste
kergendamiseks voi kdrvaldamiseks abi osutamine seadusega ettendhtud sotsiaaltoetuste midramise ja
maksmisega.

111 TEENISTUSULESANDED

3.1 Votab vastu linnaelanikke ja ndustab neid sotsiaaltoetuste midramist ja maksmist puudutavates
kiisimustes, tutvustab linnavalitsuse ja volikogu poolt kinnitatud digusakte;

3.2. peab sotsiaalregistrit vastavalt Riikliku sotsiaalregistri pidamise pohimiirusele ja viljastab
registri andmeid vastavalt seadusandlusele;

3.3 sotsiaalhoolekandeseadusest ldhtuvalt toimetulekutoetuse vormistamiseks votab vastu avaldusi ja
muid vajalikke dokumente, kontrollib ja sisestab andmebaasi STAR — arvestab toetused ning
koostab dokumendid viljamaksmiseks;

3.4. votab vastu linna eelarvest makstavate toetuste taotlusi ja vormistab need andmebaasis STAR;
3.5. maksab abivajajatele isikutele tdiendavaid sotsiaaltoetusi riikliku toimetulekutoetuse
vahenditestvastavalt linnavalitsuse poolt kinnitatud korrale;

3.6. koostab toetuste viljamaksmiseks vajalikud panga- ja kassadokumendid;

3.7. ndustab toimetulekuraskustes tooealisi isikuid nende toimetulekuvoime tdstmises;

3.8. korraldab vajaduse elaniku surma korral dokumentide vormistamise ja suhtleb omastega;



3.9. teeb vajadusel ettepanekuid sotsiaalosakonna juhatajale linna sotsiaalvaldkonna Gigusaktide
muutmiseks;

3.10. komplekteerib toetuste ja teenuste saajate kohta toimikud;

3.11. edastab sekretérile registreerimiseks/allkirjastamiseks oma téovaldkonnaga seotud
kirjavahetuse ja muud t66ga seotud dokumendid dokumendihaldussiisteemis Amphora;
3.12.menetleb tooiilesannetega seotud avaldusi, paringuid, teabendudeid jm kiisimusi;

3.13. annab iile jooksval aastal tekkinud materjalid (asjaajamine jm tekkinud dokumentatsioon)
arhiivi eest vastutavale isikule (linnasekretirile);

3.14. tdidab ilma erikorralduseta t66 iseloomust voi iildisest kdigust tulenevaid iilesandeid;

3.15. tdidab teisi linnapea vai linnapead asendav ametniku ja sotsiaalosakonna juhataja ithekordseid
korraldusi, mille tditmise kohustus ei tulene ametikohustustest;

IV OIGUSED

Sotsiaaltoetuste spetsialistil on digus:

4.1. kasutada oma t66s linnale kuuluvat vara ja vahendeid;

4.2. saada oma pidevuses olevates kiisimustes dokumente ja informatsiooni linnavalitsuse teistelt

osakondadelt ja hallatavatelt asutustelt, maakonnas tegutsevatelt riigiasutustelt ja muudelt

organisatsioonidelt;

4.3. erialasele tdiendkoolitusele tooandja kulul vastavalt kehtestatud korrale;

4.4. teha ettepanekuid t60 paremaks organiseerimiseks;

4.5. keelduda oma kompetentsi iiletava ja juhtumeid puudutava teabe viljastamisest asjasse
mittepuutuvatele isikutele

V KOHUSTUSED

Sotsiaaltoetuste spetsialist on kohustatud:
5.1. tdiendama pidevalt oma erialaseid teadmisi;
5.2. olema kursis oma téovaldkonnas vajamineva seadusandlusega;
5.3. tditma sotsiaalosakonna juhataja poolt antud muid iilesandeid, mis
tulenevad seadusest voi muust aktist, kuid mis ei ole nimetatud todiilesannetes.

VI VASTUTUS

Sotsiaaltoetuste spetsialist vastutab:

6.1. Teenistuskohustuste tipse ja digeaegse tditmise eest;

6.2 Tema poolt tehtud otsuste kompetentsuse ja diguspdrasuse eest;

6.3 Tema kisutuses olevate dokumentide ja toimikute korrashoiu ja sdilitamise eest;

6.4 Tema késutuses oleva riist- ja tarkvara ning materiaalsete viirtuste korrashoiu ja

Siilitamise eest;

6.5 Talle tooiilesannete tditmisel teatavaks saanud delikaatsete ja muude eraeluliste isikuandmetega
teabe jms konfidentsiaalse info hoidmise eest.



VII NOUDMISED AMETIKOHALE

Sotsiaaltoetuste spetsialisti peab:

7.1. omama vihemalt keskharidust;

7.2. peab vastama ATS § 14 esitatud nduetele;

7.3. valdama eesti keelt korgtasemel ja iihte voorkeelt (soovitavalt vene keelt) kesktasemel;

7.4. omama arvutikasutamise oskust;

7.5. olema kohusetundlik, korrektne ning suutma taluda pinget;

7.6 olema hea suhtlemisoskusega, tasakaalukas, empaatiavdoimega, koostodvalmis ja oskama teha
meeskonnatdod.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kiesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus timber korraldada t66d linnavalitsuses.

Ametijuhendit voib muuta sotsiaaltoetuste spetsialisti ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk,
pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ega palk ja sotsiaaltoetuste spetsialisti
teenistusiilesannete maht oluliselt ei suurene.

Enne ametiiilesannete tditmisele asumist ja parast muudatuste sisseviimist kinnitab sotsiaaltoetuste
spetsialist allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendiga ja kohustub jérgima selle sitteid.

Kiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ja kohustun jirgima antud ametijuhendit:

(kuupiev) (allkiri) ( ees- ja perekonnanimi)



