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1. OLDSATTED
1.1 TEENISTUSKOHT: sotsiaalregistri spetsialist
1.2 TEENISTUSKOHA LIIK ametnik
1.3 STRUKTUURIUKSUS: sotsiaal- ja tervishoiuamet
1.3 VAHETU JUHT: sotsiaaltdd peaspetsialist
1.5 ALLUVAD: vahetuid alluvaid ei ole
1.5 ASENDAJA: sotsiaaltdd peaspetsialist, sotsiaaltddspetsialist
1.6 ASENDATAYV: sotsiaaltdd peaspetsialist, sotsiaaltddspetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
2.1 Teenistuskoha eesmark on sotsiaalhoolekandealase t66 korraldamine,
sotsiaalndustamine ja sotsiaaltoetuste arvestamine ja teenustele suunamine.

2.2 Teenistuskohal td6tav ametnik on ametiisik KVS § 2 I16ike 1 tdhenduses ja omab KVS
§ 2 I6ikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud kinni pidama KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegevustest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS
3.1 Sotsiaaltoetuste Iahteandmete Toetuse taotleja ja tema pereliikmete andmed
sisestamine sotsiaalteenuste ja -toetuste on kantud sotsiaalteenuste- ja toetuste
andmeregistrisse STAR andmeregistrisse STAR. On kontrollitud

rahvastikuregistrist elukoha andmete 6igsust.
On alustatud toetuse maaramise
menetlusprotsessiga.

3.2. Sotsiaaltoetuste maaramine ja Sotsiaaltoetuste maaramisel ja maksmisel on
maksmine valja selgitatud pdorduja abivajadus ja toetuse
saamise 0Oiguslikud alused. Toetus on
maaratud tahtaegselt sotsiaalteenuste- ja
toetuste registris STAR ning koostatud
toetuste valjamaksedokumentatsioon.

3.3 Noustamine sotsiaaltoetuste kusimustes | Vallaelanikele on antud nduetekohane teave
toetuste maksmist ja maaramist puudutavate
dokumentide osas, vastatud kodanike e-
kirjadele ja avaldustele ning muus vormis
kisimuse esitamistele toetuste valdkonnas.




ULESANNE SOOVITUD TULEMUS

3.4 Uldhooldusteenusele véi Vallakodanikud, kellel puuduvad
koduhooldusteenusele suunamine. seadusjargsed Ulalpidajad ja nende

abivajadus on hinnatud, on suunatud
uldhooldusteenusele voi
koduhooldusteenusele.

3.4 Statistiliste aruannete koostamine ja Tahtaegselt on esitatud vajalikud statistilised
paringute tegemine vajalike andmete aruanded ja tehtud paringud ameti
saamiseks ameti tegevusvaldkonna tegevusvaldkonna Ulesannete taitmiseks.

Ulesannete taitmiseks.

3.5 Eakate tahtpaevade nimekirjade Eakate tahtpaevade nimekirjad on koostatud
koostamine ja valjamaksedokumentide igakuuliselt, valja on selgitatud

vormistamine.

kontaktandmed, valjamaksedokumendid
vormistatud nduetekohaselt.

3.6 Tédvaldkonna kirjadele ja teabenduetele | Kirjadele ja teabenduetele on vastatud

vastamine; oma vastutusvaldkonna info vallavalitsuses kehtestatud korras ja
haldamine. tahtaegadeks.

3.7 Ameti juhataja/vahetu juhi poolt antud Lisallesanded on taidetud nduetekohaselt
muude Uhekordsete ametialaselt vajalike etteantud aja jooksul.

ulesannete taitmine.

. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1 Haridus:
4.2 Todkogemus:

4.3 Arvutioskus:

4.4 Keeleoskus:

4.5 Teadmised:

4.6 Isikuomadused:

Kdrgharidus (sotsiaalt6d)

Erialase hariduse puudumisel eelnev tédkogemus sotsiaaltéd
valdkonnas vahemalt viis aastat vdi erialase hariduse
omandamine.

Oskab kasitleda teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid.

Eesti keele oskus kdrgtasemel, vene ja inglise keele oskus
kesktasemel ametialase sdnavara valdamisega.

Omab poéhjalikke teadmisi sotsiaalhoolekande valdkonnas ning
oskab neid rakendada. Tunneb avaliku teenistuse ja kohaliku
omavalitsuse korraldust. Oskab rakendada t66ks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Viimsi valla digusakte. Omab vaga head suulise ja
kirjaliku enesevalijenduse oskust. Omab teenistusiilesannete
taitmiseks vajalikul maaral arvuti kasutamise oskus, sh ametikohal
vajalike teksti- ja tabeltddtlusprogrammide, interneti, vajalike
andmekogude, registrite ja  dokumendihaldussisteemide
kasutamise oskus.

Omab voimet eristada olulist mitteolulisest, oskust aega efektiivselt
kasutada s.h vdime pikka aega ja suUstemaatiliselt tegelda
ametialaste Ulesannete lahendamisega. Oskab oma seisukonhti
ning arvamusi argumenteerida ja teistele arusaadavalt edasi anda.
Omab algatusvdimet ja loovust s.h osaleb uute lahenduste
valjatootamisel ja rakendamisel ning on vdimeline todtama
iseseisvalt.




5. OIGUSED

Sotsiaalregistri spetsialistil on digus:

5.1 saada ametillesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse
tootajatelt ning teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud
korrale;

5.2 esindada vallavalitsust kohtumistel, ndupidamistel vbi todgruppides vastavalt oma
padevuse piiridele;

5.3 teha ettepanekuid oma tddvaldkonna paremaks korraldamiseks ja t66 efektiivsemaks
muutmiseks;

5.4 saada teenistuseks vajalikku ametialast taienduskoolitust ja t6dndustamist, osaleda
toéoulesandeid kasitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskdlastatult vahetu juhiga;

5.5saada oma teenistusilesannete taitmiseks vajalikke tdéévahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS

Sotsiaalregistri spetsialist vastutab:

5.6 ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

5.7 tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.8 tddsisekorra, tule- ja tddohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud tédvahenditega
heaperemeheliku imberkaimise eest;

5.9tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sailimise
eest;

6.5 ametilllesannete tottu teatavaks saanud riigisaladuse, teiste inimeste eraelu puudutavate
andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest ja infoturbe
nduete taitmise eest

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

7.1 Arvutikomplekt (lauaarvuti, monitor ja klaviatuur, hiir).

7.2 Printer ja paljundusmasin t6druumi vahetus laheduses

7.3 Lauatelefon, mobiiltelefon ja SIM-kaart vastavalt mobiiltelefonide kasutamise korrast
tulenevale paketile.

7.4 Teenistuseks vajalikud muud kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib td6andja muuta Uhepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistustilesannete sisu
ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja tootasu.
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Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma
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