KINNITAN

Ljudmilla JantSenko
Kohtla-Jarve Linnapea

KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUS
SOTSIAALTEENISTUSE SOTSIAALTOO SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS

sotsiaalteenistus

1.1 VAHETU JUHT

sotsiaalteenistuse abilinnapea

1.2 ASENDAB

sotsiaaltdd spetsialisti

1.3 ASENDAJA

sotsiaaltdo spetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Sotsiaaltod  spetsialisti  ametikoha

eesmargiks

on iiksikisikutele v0i perekondadele

toimetulekuraskuste kergendamiseks voi korvaldamiseks abi osutamine seadusega ja Kohtla-
Jarve linna méérustega ettendhtud sotsiaaltoetuste midramise ja maksmisega

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE:

3.2.SO0OVITUD TULEMUS:

Isikute teavitamine nende OQigustest ja
sotsiaaltoetuste taotlemise vdimalustest ning
vajadusel  abistamine  vajalike  taotluste
vormistamisel,

isikud on teavitatud nende  Oigustest ja
sotsiaaltoetuste  taotlemise = vOimalustest  ning
vajadusel on  abistatud  vajalike  taotluste
vormistamisel,

toimetulekutoetuse,  sissetulekust  sdltuvate
toetuste ja universaaltoetuste taotluste vastu
vOtmine ja menetlemine, andmete kontrollimine
erinevatest andmekogudest, toetuse madramise/
mittemddramise Sotsiaalteenuste ja -toetuste
vormistamine ning andmeregistris STAR
kinnitamine;

Toimetulekutoetuse, sissetulekust soltuvate toetuste
ja universaaltoetuste taotlused on vastu voetud ja
menetletud, andmed on kontrollitud, toetuse
médramise  sotsiaalteenused ja  —toetused on
vormistatud ning andmeregistris STAR kinnitatud,;

kiilastab toimetulekutoetust taotlevate perede
kodu toimetuleku hindamise eesmirgil,

kodukiilastused teostatud ja toimetulek hinnatud;

korraldab klientidega seonduvate andmete
kandmist  sotsiaalteenuste  ja  —toetuste
andmeregistrisse;

kdik menetlusega seotud andmed on kantud
sotsiaalteenuste ja —toetuste andmeregistrisse.

oma valdkonna teabenduetele, paringutele ja
avaldustele vastamine;

vastused on korrektselt ja Oigeaegselt koostatud ja
elanikele edastatud;

teeb koost6dd ja edastab informatsiooni asutuse
vastava tootajatele/ametnikule
kliendijuhtumitest, mille lahendamiseks on
vajalik tdiendavate sotsiaalteenuste voi muu abi
osutamine.

koost66 toimib ja informatsioon edastatud;

vastavat valdkonda reguleerivate
Oigusaktide  tundmine  ning
jélgimine;

seaduste ja
muudatuste

vastavat valdkonda reguleerivad seadused ja
Oigusaktid on tuntud ning muudatused on jélgitud,;

muude vahetu juhi vdi linnapea poolt antud
ihekordsete teenistusalaste iilesannete tditmine;

teenistusiilesanded digeaegselt ja korrektselt tdidetud.

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonna ja erinevate asutustega

kdikides valdkonda puudutavates kiisimustes.

5. KOOSTOO

Juhtkonna, linnavalitsuse  teenistujate  ja

toimib koostd6 valdkonda puudutavates kiisimustes.
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| erinevate asutustega |

6. INFORMATSIOON

rakendatavad ettepanekud.

Juhtkonnale ja linnavalitsuse teenistujatele asjakohane  teenistusalane  informatsioon  on
Oigeaegselt edastatud.

7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Juhtkonnale teenistuskoha  ning  oma  valdkonna  t60
parendamiseks eelanaliiiisitud, pohjendatud,

8. OIGUSED JA VASTUTUS

vajalikku informatsiooni ja dokumente
ning vajadusel vajalikku tidiendkoolitust:
saada  teenistusililesannete  tditmiseks
vajalikke  toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel:

teha ettepanekuid oma  pédevusse
kuuluvas valdkonnas t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks:

teha ettepanekuid teenistusiilesannete
tditmiseks  vajaliku  kirjanduse  ja
informatsiooni tellimiseks ning
ostmiseks:

keelduda iilesannete tditmisest, mis on
vastuolus seadusega:

teenistujal on Oigus kooskdlastatult
linnapeaga osa vOtta linnavalitsuse
istungitest ja komisjonide koosolekutest:
teha  koostdod  teiste  teenistuste
teenistujatega:

avaldada arvamust ja anda kooskolastusi
oma pédevuse ulatuses:

valmistada ette ja esitada vahetule juhile
lahendamist vajavaid teenistusalaseid
kiisimusi:

teha koost6dd linnavalitsuse nimel teiste
teenistujatega ja asutustega kdigis oma
tegevusvaldkonda puudutavates
kiisimustes;

muudest digusaktidest;

kdigus  teatavaks  saanud
drisaladuse, eraclu ja
isikuandmete ning muu
kasutamiseks
juurdepadsupiirangutega
hoidmise eest;

edastamise eest;

haldusaktidega sitestatud korras;

dokumentide
eest;

e vastutab  teenistusiilesannetena

eest.

e vastutab vormistatud dokumentide
esitatud andmete oOigsuse ning Oigeaegse

8.1. OIGUSED: 8.2. VASTUTUS:

e Kkasutada oma teenistusiilesannete e vastutab kdesoleva ametijuhendiga temale
taitmiseks vabariigi valitsuse pandud teenistuskohustuste tépse,
Oigusaktidest ja Kohtla-Jirve linna Oigeaegse, nduetekohase, kohusetundliku,
Oigusaktidest tulenevaid digusi: otstarbeka ja omakasupiiiidmatu téitmise

e saada teenistusiilesannete tditmiseks eest ldhtudes seadustest, maéaérustest,

e vastutab temale teenistusiilesannete tditmise
riigi-
delikaatsete
asutusesiseks

ja

maéaratud

informatsiooni

ja

e vastutab asutuse sisekorra tditmise ning

tema kasutusse ja késutusse antud
vallasvara heaperemehelikku kasutamise
ja  sdilitamise  eest seaduse  voi

e vastutab tema koostatud voi kooskdlastatud
seadusandlusele vastavuse

tehtud

otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse

9. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

9.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON
Korgharidus. Soovitavalt sotsiaaltod valdkonnas.
9.2 TOOKOGEMUS
Vihemalt viie aastane todkogemus sotsiaaltod valdkonnas. Kasuks tuleb eelnev todkogemus
kohalikus omavalitsuses.
9.3 KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja Kkirjalik valdamine C1 voi sellele vastaval tasemel ja vene keele
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moistmise ja rddkimise 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 pohjalik tundmine.

9.4.2. Arvutikasutamise oskus: teenistuskohal vajalike teksti-ja tabeltootlusprogrammide (MS
Word, Excel, PowerPoint) ning teiste arvutiprogrammide (Outlook, Internet Explorer,
Windows), WD-dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus.

9.4.3. Muud lisaoskused: riigi pdhikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike
Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni, avalikku teenistust ja kohaliku
omavalitsuse digusalast tegevust reguleerivate digusaktide tundmine.

9.5 ISIKSUSEOMADUSED

Tugev pingetaluvus, see tdhendab voime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras

ning efektiivselt kasutada aega; kohusetunne, usaldusvidirsus, otsustus-ja vastutusvoime,

sealhulgas kohustuste tdpne ja digeacgne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende
kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja analiiiisivdime; ausus, korrektsus,
usaldusviirsus, vastutustunne ja otsustusvoime.

10.TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

10.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Sotsiaaltodalane korgharidus.

10.2 TOOKOGEMUS

Vihemalt viie aastane tookogemus. Kasuks tuleb eelnev tookogemus kohalikus omavalitsuses.

10.3 KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine korgtasemel ning vene keele moistmise ja rddkimise oskus

teenistusalase suhtlemise tasandil.

10.4 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

10.4.1. Valdkonda reguleerivate digusaktide ning dokumentide vorminduete pdhjalik tundmine.

10.4.2. Arvutikasutamise oskus: teenistuskohal vajalike teksti-ja tabeltootlusprogrammide (MS Word,
Excel, PowerPoint) ning teiste arvutiprogrammide (Outlook, Internet Explorer, Windows), WD-
dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus

10.4.3. Muud lisaoskused: vdga hea eneseviljendusoskus, meeskonnatdd oskus, mdjutamise ning
labirddkimise oskused, esinemise oskused, riigi pohikorra (pohiseadus ja pdhiseaduslikud
seadused), kodanike Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni reguleerivate
Oigusaktide tundmine.

10.5 ISIKSUSEOMADUSED

Tugev pingetaluvus, see tdhendab vdime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning

efektiivselt kasutada aega; kohusetunne, usaldusviirsus, otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas

kohustuste tdpne ja Oigeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende kvaliteedi ja
tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja analiilisivOoime; ausus, korrektsus, usaldusvdirsus,
vastutustunne ja otsustusvoime.

11. AMETIJUHENDI MUUTMINE

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

Teenistuskoha tiitja Vahetu juht

(ees- ja perekonnanimi) (ees- ja perekonnanimi)

fallkiri/ fallkiri/
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