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1. ULDOSA

1.1.Ametikoht: spetsialist.

1.2.Nimetab ametisse ja vabastab ametist Narva linna Sotsiaalabiameti direktor.
1.3.Struktuurtiksus: Narva linna Sotsiaalabiamet sotsiaaltédosakond.

1.4. Allub Narva linna Sotsiaalabiameti direktorile, direktori asetaitjale, osakonna
peaspetsialistile.

1.5.Spetsialisti asendab tema &raolekul peaspetsialisti ettepanekul Narva linna
Sotsiaalabiameti direktori poolt maaratud ametnik.

1.6.Spetsialist juhindub oma t66s Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest ja teistest
Oigusaktidest, sotsiaalpoliitika pohimdtetest, Narva linna omavalitsuse digusaktidest,
Narva linna Sotsiaalabiameti toosisekorraeeskirjadest ja kdesolevast ametijuhendist..

2. KOHUSTUSED

2.1 Ametikoha pohieesmark on sotsiaaltéo korraldamine osakonnas.

2.2 Spetsialisti t66 pohilisteks suundadeks on:

221 Maarab ja maksab riikliku toimetulekutoetust andmeregistri STAR abil,
sotsiaalhoolekande seaduse ja volikogu méaarusega satestatud korras; vétab vastu
dokumente, peab iga kalendrikuu kohta isikute véi pere taotluste toimikuid, arvestab
toetuse, koostab toetuse véljamaksmise korraldusi. Toimetulekutoetus on arvestatud
tapselt ja Oigeaegselt. Isikute voi pere taotluste toimikud sisaldavad vajalikke
dokumente; kontrollib jarjepidevalt riiklikku toimetulekutoetust taotlevate perede poolt
esitatud andmeid (andmebaaside kasutamine);

2.2.2 Toimetulekutoetust vormistavate isikute koduse ja majandusliku olukorraga
tutvumine, kodukilastuse aktide koostamine ning nende registreerimine;

2.2.3 Toimetulekutoetuse saajate sissetulekute kontrollimine; tuvastatud erinevuste
pohjuste  valjaselgitamine ja ebaseaduslikult saadud toetuste summade
tagasinbudmine; maksegraafikute koostamine véi kohtulahendiks materjalide
esitamine juristile:

2.2.4 Hindab riikliku toimetulekutoetust taotlevate isikute abivajadust ja viib labi
juhtumikorraldust I&htuvalt isiku individuaalsetest vajadustest ja voimalustest;



kulastab riiklikku toimetulekutoetust taotlevate perede kodu toimetuleku hindamise
eesmargil;

2.2.5 Votab vastu linnaelanikke ja nodustab neid sotsiaaltoetuste maaramist ja
maksmist puudutavates kusimustes, tutvustab Linnavalitsuse ja Volikogu poolt
kinnitatud digusakte;

226 Maarab abivajavatele isikutele tdiendavaid sotsiaaltoetusi vastavalt
linnavalitsuse poolt kinnitatud korrale;

2.27 STAR sotsiaalregistri tundmine ja pidamine, tagades andmekaitse ja
isikuandmete kaitse organisatsioonilised; peab sotsiaalregistrit ja véaljastab registri
andmeid vastavalt seadusandlusele;

2.2.8 Juhtumikorraldamine ja juhtumiplaani taitmine;

2.2.9 Sotsiaalndustamine;

2.2.10 Abivajajate isikute vajaduste hindamine ja vajaduse korral neile
sotsiaaltoetuste- ja sotsiaalteenuste, valtimatu sotsiaalabi maaramine ja I6petamine;
2.2.11 Uhekordse toetuse avalduste vastuvétmine, registreerimine ja komisjonile
edastamine ning maaratud toetuste vormistamine;

2.2.12 Info edastamine vahekindlustatud peredes elavatest lastest joulutoetuste
saamiseks ning laste suvepuhkuse korraldamiseks.

2.2.13 Korraldab 66maja- ja varjupaigataotlejate suunamist ja vahekindlustatud
isikute suunamist supikdoki;

2214 Materjalide ettevalmistamine kohtusse esitamiseks toimetulekutoetuste
suhtes; kuhtule seisukohtade ja arvamuste esitamine; esindamine kohtus volituse
alusel,

2215 Teeb ettepanekuid toimetulekuraskustes isikute sotsiaalset heaolu
suurendavate voimaluste loomiseks; to6tab valja ja viib ellu toimetulekuraskustes
olevatele isikutele ja kinnipidamiskohast vabanenud isikutele suunatud
sihtprogramme;

2.2.16 Loeb igapédevaliselt elektroonposti aadressile saabunud Kirju ja vastab neile;
kasutab elektroonilise dokumendihalduse;

2.2.17 Vorgustikutdo riigi- ja teiste asutuste ning thiskondlike organisatsioonidega
oma kompetentsuse piires;

2.2.18 Aruannete ja info esitamine ameti juhtkonnale ja linnavalitsusele;

2.2.19 Sotsiaaltoé osakonna dokumentatsiooni téotlemine, korrashoid ja
ettevalmistus arhiivi andmiseks iga aasta 01 martsiks;

2.2.20 Vastab kodanike avaldustele ja kirjadele.

2.3 Ametillesandeid annab ja kontrollib nende taitmist Ameti direktor véi tema
asetaitja voi sotsiaaltvd osakonna peaspetsialist.

2.4 Osakonna spetsilist taidab ka teisi ajutise iseloomuga Ulesandeid vastavalt
peaspetsialisti korraldustele, kui nad ei ole vastuolus sotsiaalabiameti direktori, voi

direktori asetaitja korraldustega ega kehtivate Gigusaktidega, jargib Sotsiaalabiameti
sisekorraeeskirju.



