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1. ULDOSA

1.1.Ametikoht: peaspetsialist.

1.2 .Nimetab ametisse ja vabastab ametist Narva linna Sotsiaalabiameti direktor.
1.3.Struktuuriiksus: Narva linna Sotsiaalabiameti sotsiaaltééosakond.

1.4. Allub Narva linna Sotsiaalabiameti direktorile, direktori asetaitjale.
1.5.Peaspetsialisti asendab tema araolekul Sotsiaalabiameti direktori poolt méaaratud
ametnik.

1.6.Peaspetsialist juhindub oma t6ds Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest ja
teistest digusaktidest, sotsiaalpoliitika pohimdtetest, Narva linna omavalitsuse
digusaktidest, Narva linna Sotsiaalabiameti to6sisekorraeeskirjadest ja kaesolevast
ametijuhendist.

2. KOHUSTUSED

2.1 Ametikoha pohieesmark on sotsiaalt66 korraldamine osakonnas.

2.2 Peaspetsialisti to6 pohilisteks suundadeks on:

221 Juhib Narva linna Sotsiaalabiameti sotsiaaltd6osakonda, sh.
sotsiaaltboosakonna ametnike t66d, annab sotsiaaltdbosakonna ametnikele
tooillesandeid, jaotab todilesandeid ja teostab jarelvalvet nende taitmise Ule;

222 Menetleb ning suunab sotsiaaltddosakonna ametnikele edasiseks
menetlemiseks avaldused, paringud, teabenduded, kaebused, taotlused ja muud
kisimused,;

223 Esitab Narva linna Sotsiaalabiameti juristile kooskolastamiseks
sotsiaaltddosakonna ametnike poolt ettevalmistatava Narva linnavalitsuse korralduse
ja otsuse eelndud ning kohtule aadresseritud dokumendid;

2.2.4 Kannab sisse andmed riigi- ja kohaliku omavalitsuse infosiisteemidesse ning
registritesse ja andmekogudesse;

225 Esindab Narva linna Sotsiaalabiametit ametiasutustes sotsiaaltdGosakonna
padevuse piires, sh. vajadusel esindab Narva linna Sotsiaalabiametit kohtus
sotsiaaltddosakonna padevusse kuuluvates asjades nii iseseisvalt kui ka
sotsiaaltddosakonna ametnikega,



2 26 Korraldab sotsiaaltddosakonna koostéod teiste Narva linna Sotsiaalabiameti
osakondadega;
2.2.7 Iseseisvalt votab otsuseid ja teostab toiminguid sotsiaaltbdosakonna ametnike
padevuses olevates kiisimustes ja asjades;
2 2 8 Korraldab sotsiaaltédosakonna ja iga sotsiaaltboosakonna ametnike t66 kaigus
tekkivate kusimuste arutamist Narva linna Sotsiaalabiametis;
2 2 9 Korraldab sotsiaaltédosakonna ametnike taiendkoolitust;
2 2 10 Osaleb Narva linna Sotsiaalabiameti alaeelarve koostamisel oma vastutusala
piires;
2 2 11 Osaleb Narva linna Sotsiaalabiameti arengukava taiendamisel ja arengukava
tlesannete elluviimisel,
2.2.12 Analiiiisib ja teeb Narva linna Sotsiaalabiameti direktorile ettepanekuid, mis
on seotud Narva linnas elavatele isikutele osutatavate sotsiaaltoetuse- ja
sotsiaalteenustega ja valjamaksvate toetustega;
2 2.13 Toimetulekutoetuse vormistamisega tegelevate spetsialistide t60 korraldamine
ja koordineerimine; nende 60 kvaliteedi jalgimine ja kontrolli teostamine;
maksefailide koostamine ja raamatupidamisele edastamine;
2214 Osaleb Narva linna Sotsiaalabiameti poolt sotsiaalteenuste osutamiseks
lepingute koostamisel ja kontrollib nende taitmist;
2215 Osaleb sotsiaaltbtosakonna padevuses olevate Narva linna digusaktide
eelndude koostamisel;
2.2.16 Abivajajate informeerimine nende Oigustest, sotsiaalhoolekande valdkonda
puudutavate digusaktide tutvustamine, isikute noustamine jatoimetuleku toetamine;
2 2 17 Taidab Narva linna Sotsiaalabiameti direktori poolt antud muid téoulesandeid,;
2 2 18 Osaleb Narva linnavalitsuse sotsiaalkomisjoni ja eluasemekomisjoni t60s;
2219 Osaleb todalaseks enesetaiendamiseks vajalikel eri-, kutse voi ametialastel
koolitustel;
2 2 20 Osaleb sotsiaalhoolekannet arendavate komisjoonide Voi tééruhmade t60s.
2221 STAR sotsiaalregistri tundmine ja pidamine, tagades andmekaitse ja
isikuandmete kaitse organisatsioonilised; peab sotsiaalregistrit ja valjastab registri
andmeid vastavalt seadusandlusele;
2222 Omab teavet sotsiaaltdoosakonna taotletavate ja osutatavate
sotsiaalteenuste ja -toetuste mahu ja struktuuri kohta ning teeb vajadusel
ettepanekuid sotsiaalteenuste osutamist reguleerivate digusaktide muutmiseks;
2.2.23 Korraldab sotsiaaltédosakonna tédplaani ja noutavate aruannete
véaljatootamist;
2 2 24 Sotsiaalteenistuse — ja sotsiaaltoetuse 60 juhtimine ja koordineerimine; Info
kogumine abivajajatest ja omapoolsete ettepanekute esitamine sotsiaaltéd paremaks
korraldamiseks;
2 2 25 Koostab sotsiaaltddosakonna teenistujate puhkuste ja asendamise ajakava,
peab osakonna téoaja graafikut;
2.2.26 Vorgustikutoo riigi- ja teiste asutususte ning thiskondlike organisatsioonidega
oma kompetentsuse piires;
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2.2.27 Aruannete ja info esitamine ameti juhtkonnale ja linnavalitsusele;

2 3 Ametitilesandeid annab ja kontrollib nende taitmist, Ameti direktor voi tema
asetaitja.

2.4 Osakonna peaspetsilist téidab ka teisi ajutise iseloomuga tlesandeid vastavalt
Ameti direktori v&i direktori asetaitja korraldustele, kui nad ei ole vastuolus kehtivate
digusaktidega, jargib Sotsiaalabiameti sisekorraeeskirju.

3.0IGUSED

31 Anda sotsiaatddosakonna ametnikele tooulesandeid, jaotada tooulesandeid
sotsiaatodosakonna ametnike vahel;

3.2 Teostada jarelevalvet sotsiaaltéGosakonna ametnike tegevuse Ule ja saada neilt
nende toollesannete taitmisega seotud dokumendid, muud materjalid ja
informatsiooni, sh seletused;

3.3 Teha Narva linna Sotsiaalabiameti direktorile ettepanekuid sotsiaatdédosakonna
personali  valikul, sotsiaatédosakonna adraolevate ametnike asendamiseks,
sotsiaatétosakonna ametnikele ergutuste kohaldamiseks, nende edutamiseks ja
nendele distsiplinaarvastutuse kohaldamiseks;

3.4 Teha ettepanekuid sotsiaatddsakonna téévaldkonda reguleerivate Narva linna
digusaktide vastuvotmiseks, muutmiseks voi tiihistamiseks;

3.5 Hoida konfidentsiaalset informatsiooni inimeste-, perekonna- ja eraellu puuduvate
andmete osas;

3.6 Saada teenistusillesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

3.7 Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast koolitust ning kirjandust
vastavalt osakonna rahalisele véimalustel kooskdlastatult vahetu tlemusega,;

38 Saada oma tddks vajalikku informatsiooni ja dokumente Narva linnavalitsuse
ametnikelt ning teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt seadustes
kehtestatud korrale.

4. VASTUTUS

41 Sotsiaaltvdosakonna peaspetsialist vastutab kaesolevast ametijuhendist ja
omavalitsuse pdhimaarusest tulenevate kohustuste ja tovilesannete digeaegse ja
kvaliteetse taitmise eest.

42 Sotsiaaltvdosakonna peaspetsialist vastutab seoses tovulesannete taitmisega
teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepaasupiiranguga teabe hoidmise eest.
43 Sotsiaaltvoosakonna  peaspetsialist vastutab  Uldsusele  valjastatava
informatsiooni digsuse eest.

4 4 Sotsiaaltvdosakonna peaspetsialist vastutab avaliku teenistuse seadusega

ametnikele seatud piirangute jargimise eest.



