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NARVA-JOESUU LINNAVALITSUSE
SOTSIAALTOO SPETSIALISTI
AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1. STRUKTUURIUKSUS: LINNAVALITSUSE SOTSIAALOSAKOND
1.2. AMETIKOHA NIMETUS: SOTSIAALTOO 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

Il AMETIKOHA POHIEESMARK
Sotsiaaltdo spetsialisti ametikoha eesmérgiks on eakatele, puudega inimestele, abivajavatele abi
osutamine nende elukvaliteeti ja toimetuleku séilitamiseks ja parandamiseks.

III TEENISTUSULESANDED

3.1. linnaelanike vastuvotmine ja ndustamine riiklike ja Narva-Joesuu linna sotsiaaltoetuste
méiidramise ja maksmise puudutavates kiisimustes nende elukvaliteedi ja toimetuleku sdilitamiseks
ning parandamiseks,

3.2. linnavalitsuse ja linnavolikogu poolt kinnitatud sotsiaalvaldkonna digusaktide tutvustamine linna
elanikele;

3.3. toimetulekutoetuse taotluste menetlemine vastavalt Sotsiaalhookande seadusele;

3.4. Narva-Jdesuu linna sotsiaaltoetuste taotluste menetlemine vastavalt Narva-Joesuu linna
oigusaktidele;

3.5. toetuste vdljamaksmiseks dokumentide koostamine;

3.6. sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistri (edaspidi STAR) pidamine vastavalt selle
pohimaddrusele ja registri andmete viljastamine vastavalt seadusandlusele;

3.7. koostd6 Toidupangaga, toiduabi korraldamine ja suunamine abivajajatele;

3.8. Sotsiaalteenuste (terviseteenus, sotsiaaltransporditeenus) osutamise koordineerimine;

3.9. kodukiilastuste korraldamine ja klientide hooldusvajaduse/abivajaduse hindamine;

3.10 omasteta isikute matuse korraldamine;

3.11. ettepanekute tegemine sotsiaalosakonna juhatajale linna sotsiaalvaldkonna digusaktide
muutmiseks;

3.12. toetuste ja teenuste saajate kohta toimikute komplekteerimine;

3.13. oma todvaldkonnaga seotud kirjavahetuse ja muude t66ga seotud dokumentide edastamine
registreerimiseks/allkirjastamiseks dokumendihaldussiisteemis Amphora;

3.14. tooiilesannetega seotud avalduste, paringute, teabenduete jm kiisimuste menetlemine;

3.15. koostdo ja suhtlemine oma volituste piires teiste asutuste- ja organisatsioonidega;

3.16. jooksval aastal tekkinud materjalide (asjaajamine jm tekkinud dokumentatsioon) arhiivi eest
vastutavale isikule (linnasekretérile) iileandmine;

3.17. teenuse osutamise kdigus kliendi seisundi jdlgimine ja analiilisimine ning vajadusel
ettepanekute tegemine hooldusplaani muutmiseks;

3.18. ilma erikorralduseta t66 iseloomust voi tildisest kdigust tulenevate iilesannete tditmine;

3.19. teisi linnapea vOi linnapead asendav ametniku ja sotsiaalosakonna juhataja iihekordsete
korralduste tditmine, mille tditmise kohustus ei tulene ametikohustustest;

IV OIGUSED
Sotsiaaltdo spetsialistil on digus:
4.1. kasutada oma t66s todandajale kuuluvat vara ja vahendeid;



4.2. saada oma padevuses olevates kiisimustes dokumente ja informatsiooni linnavalitsuse teistelt
osakondadelt ja hallatavatelt asutustelt, riigiasutustelt ja muudelt organisatsioonidelt;

4.3. erialasele tdiendkoolitusele todandja kulul vastavalt kehtestatud korrale;

4.4. teha ettepanekuid t66 paremaks organiseerimiseks/korraldamiseks;

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

V KOHUSTUSED

Sotsiaaltdo spetsialist on kohustatud:

5.1. tdiendama pidevalt oma erialaseid teadmisi;

5.2. olema kursis oma téovaldkonna seadusandlusega ja Narva-Joesuu linna digusaktidega;

5.3. tditma todiilesanded vastavalt toovaldkonna seadustele ja Narva-Joesuu linna digusaktidele;

5.4. tditma sotsiaalosakonna juhataja poolt antud muid iilesandeid, mis tulenevad seadusest voi
muust aktist, kuid mis ei ole nimetatud to6iilesannetes.

VI VASTUTUS

Sotsiaaltdo spetsialist vastutab:

6.1. Teenistuskohustuste tépse ja digeaegse tditmise eest;

6.2 Tema poolt tehtud otsuste kompetentsuse ja diguspirasuse eest;

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

6.4 Tema kéasutuses oleva riist- ja tarkvara ning materiaalsete vairtuste korrashoiu ja sdilitamise eest;
6.5 Talle todiilesannete tiitmisel teatavaks saanud delikaatsete ja muude eraeluliste isikuandmetega
teabe jms konfidentsiaalse info hoidmise eest.

VII NOUDMISED AMETIKOHALE

Sotsiaaltoo spetsialist peab:

7.1. omama vihemalt keskharidust;

7.2. peab vastama ATS § 14 esitatud nduetele;

7.3. valdama eesti keelt kdrgtasemel ja lihte 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, empaatiavdimega, koostddvalmis ja oskama teha
meeskonnatodd.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

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

Ametijuhendit voib muuta sotsiaaltdo spetsialisti ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmairk,
pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ega palk ja sotsiaaltod spetsialisti teenistusiilesannete
mabht oluliselt ei suurene.

Enne ametililesannete tditmisele asumist ja pérast muudatuste sisseviimist kinnitab sotsiaaltoo
spetsialist allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendiga ja kohustub jargima selle sitteid.

Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ja kohustun jargima antud ametijuhendit:

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



