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ULDSATTED

1. TEENISTUSKOHT:

.2. TEENISTUSKOHA LIIK:
.3. STRUKTUURIUKSUS:
4. VAHETU JUHT:

5. ALLUVAD:

6. ASENDAJA:

ametnik

sotsiaaltod vanemspetsialist

sotsiaal- ja tervishoiuosakond

sotsiaal- ja tervishoiuosakonna juhataja

puuduvad

sotsiaaltéd vanemspetsialist, sotsiaaltéd peaspetsialist,

sotsiaal- ja tervishoiuosakonna juhataja

7. ASENDATAV:

TEENISTUSKOHA EESMARK

sotsiaaltod vanemspetsialist, sotsiaaltod peaspetsialist

.1. Viimsi valla sotsiaalhoolekandealase t66 korraldamine, sotsiaalndustamine ja sotsiaaltoe-
tuste arvestamine ning teenustele suunamine.

.2. Teenistuskohal t6otav ametnik on ametiisik KVS 8 2 16ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2
IGikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud kinni pidama KVS-s sétestatud tege-
vus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegevustest.

TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha todllesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Sotsiaaltoetuste lahteandmete sisesta-
mine sotsiaalteenuste ja -toetuste andme-
registrisse STAR.

3.1. Toetuse taotleja ja tema pereliikmete
andmed on kantud andmeregistrisse. Rah-
vastikuregistris on  kontrollitud elukoha
andmete 0Oigsus ja on algatatud toetuse
maaramise menetlusprotsess.

3.2. Sotsiaaltoetuste méaaramine ja maks-
mine. Toetuste ja teenuste sisteemi
administreerimine  sotsiaalteenuste ja -
toetuste andmeregistris STAR.

3.2. Sotsiaaltoetuste madramisel ja maksmisel
on valja selgitatud pédrdunud isiku abivajadus
ja toetuse saamise Oiguslikud alused. Toetus
on madratud téhtaegselt andmeregistris ning
on koostatud toetuste valjamakse
dokumentatsioon.

3.3. Valla elanike ndustamine sotsiaal-
toetuste kisimustes.

3.3. Valla elanikele on antud nduetekohane
teave toetuste maksmist ja mé&&ramist puu-
dutavate dokumentide osas, kodanike e-Kir-
jadele ja avaldustele ning muus vormis esitatud
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poordumistele  toetuste  valdkonnas  on
vastatud.

STAR.

3.4. Sotsiaalteenuste ja -toetuste mé&dramise | 3.4. Andmed on nduetekohaselt kantud riik-
vOi sellest keeldumise vormistamine riiklikus | likku sotsiaalteenuste ja -toetuste andmere-
sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistris | gistrisse.

SPOKU.

3.5. Sotsiaalteenuste ja -toetuste menetle- | 3.5. Taotlused on Gigeaegselt menetletud voi
mine ning delegeerimine menetlussusteemis | delegeeritud ning taotleja on menetluskéigust

teavitatud.

3.6. Valla kodanike suunamine tldhooldus- | 3.6. Valla kodanikud, kellel puuduvad sea-
teenusele voi koduhooldusteenusele. dusjargsed ulalpidajad ja kelle abivajadus on

hinnatud, on suunatud teenustele.

mistamine.

3.7. Valla eakate t&htpdevade nimekirjade | 3.7. Eakate tahtpdevade nimekirjad on
koostamine ja véljamaksedokumentide vor- | koostatud igakuiselt, valja on selgitatud

vajalikud kontaktandmed, véljamaksedoku-
mendid on vormistatud nduetekohaselt.

nistuskoha padevusele.

3.8.Valdkonna kirjadele ja teabenduetele | 3.8. Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
vastamine, informatsiooni haldamine ja sta- | nGuetekohaselt ja tahtaegselt. Statistilised
tistilise aruandluse esitamine vastavalt tee- | aruanded on esitatud korrektselt ja digeaegselt.

3.9. Teenistuskohaga seotud muude vahetu | 3.9. Tahtajaliselt, kompetentselt ja diguspéa-
juhi poolt antud tlesannete taitmine. raselt taidetud tlesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:

4.2. Tookogemus:
4.3. Arvutioskus:
4.4. Keeleoskus:

4.5. Teadmised ja oskused:

4.6 Isikuomadused:

sotsiaaltdoalane korgharidus.

soovitatav sotsiaaltod valdkonnas.

oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme,

ja andmebaase.

eesti keele oskus C1 tasemel, kahe vdorkeele oskus véhemalt B1
tasemel.

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning
kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste os-
kuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse t6okor-
ralduse ja llesannete taitmisel, haldusdokumentide ja ametikir-
jade koostamise ja vormistamise oskus, hea ajaplaneerimise ja
analtusioskus, argumenteerimisoskus, véga hea suuline ja Kirja-
lik enesevaljendusoskus, hea suhtlemis- ja koostddoskus ning
kuulamisoskus.

otsustus- ja vastutusvdime, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma teenistuskoha padevuse piires, voime toétada pin-
geolukorras, korrektsus, tapsus, kohusetundlikkus, algatusvéime
ning loovus.
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5. OIGUSED

Sotsiaalt6d vanemspetsialistil on Gigus:

5.1. saada teenistusiilesannete téitmiseks vajalikke juhendmaterjale, dokumente, andmeid ja
informatsiooni teistelt vallavalitsuse struktuuritksustelt ja hallatavatelt asutustelt;

5.2. kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid té6riihmade moodustamiseks ja asja-
tundjate kaasamiseks oma pédevusse kuuluvate kusimuste lahendamisel;

5.3. teha vahetule juhile ettepanekuid oma péadevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t60
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.4. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust eelarves ettendhtud
mahus;

5.5. saada ligipaas teenistuseks vajalikele infostisteemidele ja registritele;

5.6. kasutada t60oks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi
nende kasutamisel.

6. VASTUTUS

Sotsiaalt6d vanemspetsialist vastutab:

6.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste Gigeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. igapéevatdos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusand-
lusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pohimdtete jargimise eest;

6.3. tookorralduse reeglite, tule- ja toédohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
todvahenditega heaperemeheliku Gmberkaimise eest;

6.4. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise eest;

6.5. valjastatava ja edastatava informatsiooni Gigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete, mis vdivad kahjustada
vallavalitsuse huve, konfidentsiaalsuse séilimise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

7.1. arvutitookoht;

7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;

7.3. teenistuseks vajalikud muud t66vahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vdib tddandja muuta thepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusiilesannete
sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja téotasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma
/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupégev




