
NARVA LINNA SOTSIAALABIAMETI

HOOLEKANDEOSAKONNA

SPETSIALIST

KINNITATUD
abilimaPea

Narva linna Sotsiaalabiameti
direktori iilesannetes

15.06.2015 a'

kiiskkirjaga nr 3 1r

hoolekandeosakond (edasPidi

AMETIJUHEND

1. Struktuuriiiksus- 
N; linna Sotsiaalabiameti (edaspidi Sotsiaalabiamet)

hoolekandeosakond)

2. Ametikoht
Hoolekandeosakonna spetsialist (edapidi spetsialist)

3. Alluvus
:. f 

^""1r.Jtif.-us 
on Sotsiaalabiameti direktor ja hoolekandeosakonna peaspetsialist

" ' 
ip.*p.i.i"risti iiraolekul allub hoolekandeosakonna vanemspetsialistile).

3.2 vahetu alluvaid ei ole.

4. Asendamine
SpetsialistiasendabtemaiiraolekulpeaspetsialistiettepanekulNarvalinnaSotsiaalabiameti
direktori poolt miiiiratud hoolekandeosakorw spetsialist'

5. Spetsialist juhindub oma t6ris Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest ja teistest 6igusaktidest'

,otri*tpoiiitika p6him6teiest, kohaliku oiravalitsuse 6igusaktidest ning sotsiaalabiameti

t6cisisekorraeeskirj adest.

6. Ametikoha p6hieesmiirk on korraldada ja koordineerida sotsiaalhoolekannet ja sotsiaaltdod

Narva linnas elavatele tziiskasvanutele, kes terviseseisundi t6ttu vajavad sotsiaalteenuste- ja

toetuste maaramist.

7. Teenistusiilesanded
7.1 klientide sotsiaaln6ustamine sotsiaalhoolekande ja kohaliku omavalitsuse p2idevusse

j ii?ivates sotsiaalvaldkonna kiisimustes;

7.2 STAR riikliku sotsiaalregistri tundmine ja pidamine;

z.i uuirul u.lut" isikute hooldirsvajaduse hind nine ja vajaduse korral neile sotsiaalteenuste- Ja

toetuste madramine ja tdpeiamine; sh t otluste vastuv6tmine ja registreerimine, taotleja

vastawst toetuse-ja teenuste saamise tingimustele kontrollimine, iileriigilises

sotsiaalteenuste- ja toetuste andmeregistris STAR esitatud avalduse alusel menetluse



algatamine.stabtoetusesaajatestnimekirjatoetuseliikidel6ikes
ning esitab Sotsiaalabiameti direktorile ning tema kohusetiiitj ale,

vormistab ning edastab need raamatupidamisosakormale'

iilekandmiseks toetusesaaja pangakontole v6i tema poolt miiiiratud isiku v6i asutuse

viiljamaksmise korraldamine;
e teostamine;
Igimine, tiiitmine j a tiiiendamine;

ine, kogumine ja esitamine Narva Linnavalituse

poolt kinnitatud komisjonidele otsuse tegemiseks, mille pzidevuses on sotsiaalteenuste-ja

ioetuste maaramise ltibivaatamine;

Z.Z iaiseufis" isiku iile hoolduse seadmise ja tiiisealisele isikule hooldaja mearamise

korraldamine;
7.8 jiirelevalve teostamine hooldajate tegevuse iile;

7.9 hooldajatoetuse arvestamine ;a lOOeatistele hooldajatoetuse 
- 
saajatele. 

.sotsiaalmaksu
arvestamine, hooldajatoeiuse pangalehtede ja sotsiaalmaksu deklaratsiooni koostamine ja

nende edastamine sotsiaalabiameti raamatupidamisosakonda;

7.10Narva linnas elavate piiratud teovSimega isikutele eestkoste seadmiseks vajalike toimingute

iegemine, Narva linni eestkostel olevati isikute suhtes eestkostja iilesannete taitmine;

7.11;G;;; hagita tsiviilmenetlustes, mis on osakonna piidevuses, kohtun6ue tiiitmine ja

kohtus esindamine;
7. 1 2 kohtumiitirusega isiku n6usolekuta erihoolduse konaldamine;

7.13tiiiskasvanutele isikliku abivahendi kaartide viiljaandmine;

T.l4tziiskasvanutele liikumispuuetega isikutele parkimiskaartide viiljaandmine;

7. i 5 aruannete ja informatsiooni esiiamine ameii- j a hoolekandeosakonna juhtkonnale; vajadusel

Narva Linnavalitsusele ;

7.16
j.lj tihiskondlike

7.18
osakonna peaspetsialisti korraldustele, kui ti

direktori konaldustega ega kehtivate 6igusaktidega'

8. Vastutus
Spetsialist vastutab:

8.1 kaesolevast ametijuhendist ja omavalitsuse pohimziiirusest tulenevate kohustuste ja

teenistusiilesarurete 6igeaegse ja kvaliteetse Hitmise eest;

8.2 seoses teenistusiilesannete tiiitmisega teatavaks saanud isikuandmete ning

juurdepiiZisupiiranguga teabe hoidmise eest;

8.3 iildsusele viiljastatava informatsiooni Oigsuse eest;

8.4 avaliku teeniituse seadusega ametnikele seatud piirangute jiirgimise eest;

8.5 teenistusiilesannete tiiitmisiks antud vara heaperemeheliku ja otstarbeliku kasutamise eest;

8.6 oma kvalifikatsiooni siiilimise ja tiiiendamise eest

9. Oigused
Spetsialistil on 6igus:
9.1 tegutseda iseseisvalt oma t6dUlesannete taitmisel;

9.2 siadahooldust vajava isikusse puutuvat informatsiooni oma t66[ilesannete taitmiseks k6igilt

omavalitsuseasutustelt ja organisatsioonidelt;

9.3 kokkuleppe vdi voliiuse alusel esindada ametit oma tddvaldkomas noupidamistel,

liibirMkimistel, koostcidprojektides;
9.4 algatada tiiiskasvanute sotsiaalhoolekandealaseid liibiriiiikimisi;



9.5 keelduda oma piidevuse tiletava ja juhtumeid puudutava
mittepuutuvatele isikutele ;

osaleda piirkonna arengukava viiljat06tamises, teha
parandamiseks;

9.7 saada oma teenistuskohuste tiiitmiseks supervisiooni (t66juhendamist), koolitust ja
juhendamist t66andjalt ja t66andja kulul;

9.8 saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke kantseleitarbeid, orgtehnikat jm. inventari ja
vara.

10. Teenistuseks vajalikud nduded
l0.lrakenduslik sotsiaaltooalane kOrgharidus v6i soovitavalt k6rgharidus (teaduskraad)

sotsiaalt<ios, pedagoogikas v6i pstihholoogias. Soovitav on varasem erialane t<iokogemus

omavalitsuse struktuuris v6i riigiasutuses tootamisel viihemalt 2 aastat ning tiiiendav
sotsiaaltodkoolitus (sotsiaaltciO kdrghariduse puudumise konal); Spetsialist omab p6hjalikke
teadmisi ja kogemusi sotsiaalt<id valdkonnas.

l0.2eesti ja vene keele oskus C I tasemel, soovitavalt v66rkeele oskus;
I 0.3 tliiskasvanute sotsiaalhoolekande tildise korralduse tundmine;
l0.4tci6piirkonnas tiiiskasvanute hoolekannet m6jutavate institutsioonide tundmine;
I 0.5 teadmised juhtumikorraldusest;
1 0.6oskus tridtada meeskonnas ja vdrgustikus;
l0.7oskus edastada infot ja anda konstruktiivset tagasisidet;
1 0.8 avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;
l0.9teadmised riigi p6hiseadusest, avaliku halduse korraldusest ja 6iguslikus iilesehitusest;
10.10 oskus planeerida oma tciOd jamaarata prioriteete;
l0.l I oskus j6uda maksimaalse tulemuseni optimaalsemate vahenditega;
10.12 oskus seostada enda ja oma struktuuri.iksuse t6<id organisatsiooniga;
10. l3 hea suhtlemis- ja ltibirtiiikimisoskus;
10.14 arvutioskus (MS Windows XP, MS Word, MS Excel, STAR, organisatsioonis

kasutusel olevad programmid);
10.15 soovitatavad isiksuseomadused: sallivus, hoolivus, avatus ja koostdovalmidus,

algatusvdime ja loovus, kohusetunne, ausus, arengule orienteeritus, tdpsus,
tasakaalukus, hea stressitaluvus, empaatia, iseseisvus, otsustus- ja vastutusv6ime,
intellektuaalne vOimekus, sh olulise eristamise oskus ja analtitisiv6ime.

teabe viiljastamisest asjasse
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