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KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUSE
SOTSIAALTEENISTUSE SOTSIAALTOO SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS

sotsiaalteenistus

1.1 VAHETU JUHT

sotsiaalteenistuse abilinnapea

1.2 ASENDAB

sotsiaaltoo spetsialisti

1.3 ASENDAJA

sotsiaaltoo spetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Aidata siilitada ja parandada Kohtla-Jarve linna elanike elukvaliteeti ning nende {ihiskonnas

toimetulekut ja osalemisvoimet.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE

3.2.

KIRJELDUS JA SOOVITUD TULEMUS

Sotsiaalnoustamine

kodanike ndustamine ja teabe andmine
sotsiaalhoolekandelise abi ja muu abi ning
asjaajamise korra kohta vajadusel suunamine
padeva ametiasutuse voi isiku juurde;

Kodanike abistamine sotsiaalhoolekandelise abi
saamiseks vajalike dokumentide vormistamisel.

Sotsiaalregistri pidamine

sotsiaalhoolekandelist abi  saavate elanike
andmete registreerimine/sisestamine STAR-is;
Juhtumite menetlemine ja registreerimine STAR-
IS.

Sotsiaalvaldkonna  asjaajamine  ja
valdkonna Gigusaktide tditmine

oOigusaktide téitmise oma
tegevusvaldkonnas;

sotsiaalhoolekandelise abi taotlemiseks avalduste
vastuvotmine, registreerimine, andmete
kontrollimine, menetlemiseks ettevalmistamine,
avaldustele tédhtajalise vastamise korraldamine
sotsiaalseadustiku {ildosa seaduse pdohimotete
kohaselt;

vastavalt  Kohtla-Jarve linna
linnaeelarveliste  sotsiaaltoetuste
otsustamine;

toetuste korraldamine tulenevalt digusaktidest;
sotsiaalhoolekandelise abi osutamiseks vajalike
iilesannete tditmiseks andmepéringute tegemine
sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistrist
(STAR), rahvastikuregistrist, jm. asutustelt ja

jargimine

oigusaktidele
madramise




isikutelt;
e juhtumite sisestamine STAR-i;
e kodukiilastuste tegemine
tditmise eesmargil;
e oma toovaldkonnas linnavalitsuse ja volikogu
Oigus- ja haldusaktide eelndude ettevalmistamine;
e vastavalt  Kohtla-Jirve  linna  digusaktidele
ettepanekute tegemine sotsiaaltoé —spetsialistile
linnaeelarveliste sotsiaalteenuste madramise kohta;

teenistusiilesannete

e dokumentide (lepingud, kirjad, projektid jm)
ettevalmistamine;
e ettepanekute tegemine sotsiaaltoé spetsialistile

linna arengukavasse oma valdkonna arendamiseks
ja korraldamiseks;

e oma toovaldkonda puudutava info edastamine
sotsiaaltod peaspetsialistile kajastamiseks linna
kodulehele;

e {ihekordsete linnapea, abilinnapea ja sotsiaaltdod
peaspetsialisti korralduste taitmine;

e ilma erikorraldusteta {ilesannete tditmine, mis
tulenevad t66 iseloomust voi to0 iildisest kéigust ja
ametikohta puudutavatest digusaktidest.

Dokumentide
allkirjastamine

vormistamine ja

valitsuse kirjaplangile vormistatud véi muude enda
poolt koostatud dokumentide (hiivitise méadramise
otsused, kirjad, taotlused, jareleparimised, tdendid jms),
mis on madratletud seadustes ja teistes riigi ja
Kohtla-Jéarve linna digusaktides voi muudes sisemist
tookorda reguleerivates dokumentides ja on antud
ametijuhendiga teenistuja padevusse on vormistatud
korrektselt, registreeritud ja allkirjastatud ennem
dokumendi edastamist.

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonna ja linnavalitsuse

teenistujatega

kdoik  valdkonda puudutavad  kiisimused on
kooskolastatud linnapea, abilinnapea ja sotsiaalt6o
peaspetsialistiga ~ ning  vajadusel ka teiste
linnavalitsuse teenistujatega.

5. INFORMATSIOON

linnavalitsuse
puudutavatele

Juhtkonnale,
teenistujatele ja
asutustele

asjakohane teenistusalane informatsioon on
Oigeaegselt edastatud.

6. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Juhtkonnale

teenistuskoha ning oma valdkonna t66
parendamiseks eelanaliilisitud, pdhjendatud,
rakendatavad ettepanekud




7. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. OIGUSED

Kasutada oma teenistusiilesannete tditmiseks Vabariigi Valitsuse Oigusaktidest ja
Kohtla-Jarve linna digusaktidest tulenevaid Gigusi

allkirjastada wvalitsuse kirjaplangile vormistatud voi muud enda poolt koostatud
dokumente mis on maératletud secadustes ja teistes riigi ja Kohtla-Jirve linna
Oigusaktides vOi muudes sisemist tookorda reguleerivates dokumentides ja antud
ametijuhendiga teenistuja piddevusse

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning
vajadusel vajalikku tdiendkoolitust

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel

teha ettepanekuid oma péadevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks

teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni
tellimiseks ning ostmiseks

keelduda iilesannete tiitmisest, mis on vastuolus seadusega

kooskolastatult linnapeaga on oigus 0sa votta linnavalitsuse istungitest ja komisjonide
koosolekutest

avaldada arvamust ja anda kooskdlastusi oma padevuse ulatuses

valmistada ette ja esitada vahetule juhile lahendamist vajavaid teenistusalaseid
kiisimusi

suhelda linnavalitsuse nimel teiste teenistujatega ja asutustega kdigis dokumendihaldust
puudutavates kiisimustes

8.2. VASTUTUS

Vastutab ametijunendiga temale pandud teenistuskohustuste tédpse, Oigeaegse,
nduetekohase, kohusetundliku, otstarbeka ja omakasupiilidmatu tditmise eest ldhtudes
seadustest, maarustest, muudest digusaktidest

vastutab temale teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud riigi- ja
drisaladuse, eraelu ja eriliiki isikuandmete ning muu asutusesiseks kasutamiseks
médratud juurdepédédsupiirangutega informatsiooni hoidmise eest

vastutab vormistatud dokumentide ja esitatud andmete Jigsuse ning digeaegse
edastamise eest

vastutab asutuse todkorralduse reeglite ja muude juhendite tiditmise ning tema kasutusse
ja kdsutusse antud vallasvara heaperemehelikku kasutamise ja sdilitamise eest seaduse
voi haldusaktidega sétestatud korras

vastutab tema koostatud voi kooskdlastatud dokumentide seadusandlusele vastavuse
eest

vastutab teenistusiilesannetena tehtud otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest.

8. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

8.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Keskharidus, soovitatavalt sotsiaaltddalane korgharidus

8.2 TOOKOGEMUS

Soovitavalt eelnev aotsiaaltooalane tookogemus; ametialane enesetdiendamine, sealhulgas
teadmiste omandamine kdesolevas ametijuhendis ettenéhtud teadmistele ja oskustele esitatavate
nouete 0sas.




8.3 KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine C1 voi sellele vastaval tasemel ja vene keele

mdistmise ja radkimise oskus teenistusalase suhtlemise tasandil, kasuks tuleb ka inglise keele

tundmine;

9.4 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

9.4.1. Valdkonda reguleerivate digusaktide ning dokumentide vorminduete pdhjalik tundmine;

9.4.2. arvutikasutamise oskus: teenistuskohal vajalike teksti-ja tabelto6tlusprogrammide (MS
Word, Excel, PowerPoint) ning teiste arvutiprogrammide (Outlook, Internet Explorer,
Windows), WD-dokumendihaldussiisteemi, STAR (sotsiaalteenuste- ja toetuste register)
andmeregistri kasutamise oskus.

9.4.3. muud lisaoskused: viaga hea eneseviljendusoskus, meeskonnatéd oskus, mojutamise
ning labirddkimise oskused, esinemise  oskused, riigi pdhikorra (pShiseadus ja
pohiseaduslikud seadused), kodanike Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni reguleerivate digusaktide tundmine

9.5  ISIKSUSEOMADUSED

tugev pingetaluvus see tihendab voime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning

efektiivselt kasutada aega; kohusetunne, usaldusviarsus, otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas

kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende kvaliteedi ja
tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja analiiisivdime; ausus, Kkorrektsus,
usaldusviairsus, vastutustunne ja otsustusvoime.

10 AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta teenistuja ndusolekul vastavalt tookorralduse muutmisele, samuti
juhul kui muudatuste aluseks on kehtivad 6igusaktid.

Teenistuskoha tiitja Vahetu juht
(ees- ja perekonnanimi) (ees- ja perekonnanimi)
/allkirjastatud digitaalselt/ /allkirjastatud digitaalselt/




