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VIRU-NIGULA VALLAVALITSUSE TEENISTUJA

AMETIJUHEND
1. Uldosa
1.1. Ametikoha nimetus sotsiaaltoetuste spetsialist
1.2. Struktuuritiksus sotsiaalosakond
1.3. Otsene juht sotsiaalosakonna juht
1.4. Alluvad -
1.5. Asendaja sotsiaalhoolekande spetsialist
1.6. Keda asendab sotsiaalhoolekande spetsialisti
1.7. Teenistusiilesannete tditmise koht Viru-Nigula vald

2. Teenistusiilesanded

2.1. Riiklike ja valla eelarvest finantseeritavate sotsiaaltoetuste menetlemine, sealhulgas:

2.1.1. toetuste maksmiseks lisainformatsiooni hankimine kasutades erinevaid registreid, kiisides tdiendavaid andmeid
asjasse puutuvatelt isikutelt ja ametkondadelt ning vajadusel ldbi viies kodukiilastusi;

2.1.2. riiklike ja valla eelarvest finantseeritavate toetuste, mille osas otsuste tegemine on vallavolikogu voi
vallavalitsuse poolt delegeeritud sotsiaalosakonna ametnikele, midramise kohta otsuste tegemine ja kinnitamine;
2.1.3. tootute ndustamine todturu teenuste osas, koostod Todtukassaga;

2.2. kodanike noustamine sotsiaaltoetuste alastes kiisimustes;

2.3. sotsiaalhoolekande klientide abistamine avalduste ja taotluste vormistamisel;

2.4. t60 sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistriga;

2.5. vahekindlustatud isikutele elamisloa ja ID-kaardi saamiseks Politsei- ja Piirivalveametilt riigildivu maksmisest
vabastamise taotlemine;

2.6. puudega inimese soiduki parkimiskaartide véljastamine;

2.7. sotsiaalhoolekandealase aruandluse koostamine ja digeaegne esitamine oma vastutusvaldkonnas;

2.8. toetuste viljamaksmiseks vajalike panga- ja kassadokumentide koostamine, kinnitamine ja edastamine
finantsosakonnale;

2.9. teenistusiilesannetega seotud valdkonnas haldusaktide eelndude koostamine ja esitamine osakonna juhile;
2.10. méargukirjade, selgitustaotluste, teabenduete ja muude dokumentide menetlemine teenistusiilesannetega seotud
valdkonnas;

2.11. ametikoha eesmirki ja teenistusiilesandeid puudutava teabe esitamine kodulehel avaldamiseks;

2.12. sotsiaaltoetuste ja -teenuste komisjoni t60s osalemine, sealhulgas:

2.12.1. komisjonile materjalide ettevalmistamine;

2.12.2. komisjoni koosoleku protokollimine;

2.12.3. sotsiaalosakonna juhile otsuste ja muu dokumentatsiooni allkirjastamiseks ettevalmistamine;

2.12.4. lackunud taotluste sisestamine dokumendihaldusprogrammi.

3. Vastutus

3.1. Avalikku teenistust ja teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivate digusaktidega sitestatud iilesannete,
ametiasutuse tookorraldust reguleerivate nduete ja juhendite ning kéesoleva ametijuhendiga kehtestatud
teenistusiilesannete seadusliku, digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

3.2. teenistusiilesannete tottu teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete saladuses hoidmise eest;

3.3. véljastatud dokumentide ja teabe digsuse eest;

3.4. temakasutusse antud todvahendite ja vara sdilimise ning korrashoiu, sihtotstarbelise, heaperemeheliku ja otstarbeka
kasutamise eest ning tegevuse voi tegevusetusega pohjustatud kahju eest vastavalt seadusandlusele.




4. Oigused

4.1. Saada vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega ériiihingutelt
ning teistelt pddevatelt isikutelt kiesoleva ametijuhendiga ettenéhtud teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja
dokumente;

4.2. teha otsesele juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

4.3. anda arvamusi ja kooskdlastusi ning sooritada toiminguid oma padevuse piires digusaktide alusel ja nende
taitmiseks;

4.4. esindada valda suhetes juriidiliste ja fiilisiliste isikutega oma padevuse ulatuses;

4.5. kasutada teenistusiilesannete tiitmiseks toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel;

4.6. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust eelarves ettendhtud vahendite piires;

4.7. kasutada digusi, mis on toodud avalikku teenistust ja teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivates
oigusaktides, ametiasutuse tookorraldust reguleerivates juhendites ning kdesolevas ametijuhendis.

5. Tapsustavad ja lisanouded haridusele, tookogemusele, teadmistele ja oskustele

5.1. Tépsustavad ja lisanduded viahemalt keskharidus

haridusele

5.2. Tapsustavad ja lisanduded soovituslikult tdokogemus sotsiaalvaldkonnas
tookogemusele

5.3.1. riigi pdhikorra (pdhiseadus ja pdhiseaduslikud seadused), kodanike
pohidiguste ja -vabaduste ning avaliku halduse organisatsiooni tundmine;
5.3.2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ja
asjaajamiskorra aluste tundmine ning nende rakendamine todiilesannete
tditmisel;

5.3.3. oma to6valdkonda reguleerivate digusaktide tundmine ning oskus neid
toolilesannete tditmisel rakendada;

5.3.4. eesti keele valdamine C1-tasemel ja vdhemalt {ihe voorkeele valdamine
suhtlustasandil;

5.3.5. arvutikasutamise ja kohaliku omavalitsuse infosiisteemide kasutamise
oskus, sealhulgas ametikohal vajalike tekstiprogrammide, arvutiprogrammide
ja andmekogude kasutamine;

5.3.6. hea suhtlemisoskus, sealhulgas koostodks avalike huvide elluviimisel;
5.3.7. hea viljendus- ja kuulamisokus;

5.3. Tapsustavad ja lisanduded
teadmistele ja oskustele

5.3.8. oskus sdilitada rahu probleemsetes olukordades.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun tditma
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