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1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:
1.3. STRUKTUURIUKSUS:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ALLUVAD:

1.6. ASENDAJA:

sotsiaalregistri vanemspetsialist
ametnik

sotsiaal- ja tervishoiuosakond

sotsiaal- ja tervishoiuosakonna juhataja
puuduvad

sotsiaaltdd peaspetsialist, sotsiaaltto
vanemspetsialist

1.7. ASENDATAV: sotsiaaltood vanemspetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Rahvusvahelise kaitse saanud isikutele suunatud sotsiaalhoolekandealase t60
korraldamine, sotsiaalnbustamine ja sotsiaaltoetuste arvestamine ning teenustele
suunamine ning vorgustiku koordineerimine.

3. 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.
Rahvastikuregistris on kontrollitud elukoha
andmete Bigsus.

3.2. Sotsiaaltoetuste méaaramine ja maks-
mine. Toetuste ja teenuste stisteemi administ-
reerimine sotsiaalteenuste ja - toetuste and-
meregistris STAR.

3.2. Sotsiaaltoetuste maaramisel ja maksmi-
sel on vélja selgitatud po6rdunud rahvus-
vahelise kaitse saanud isiku abivajadus ja
toetuse saamise diguslikud alused. Toetus on
maéaratud tahtaegselt andmeregistris ning on
koostatud toetuste valjamakse dokumentat-
sioon

3.3. Rahvusvahelise kaitse saanud isikute
ndustamine kohaliku omavalitsuse kui ka
riigi sotsiaaltoetuste- ja teenuste kiisimustes.

3.3. Rahvusvahelise kaitse saanud isikutele
on antud nduetekohane teave toetuste maks-
mist ja madramist puudutavate dokumentide
osas, isikute e-kirjadele ja avaldustele ning
muus vormis esitatud poérdumistele on vas-
tatud.

3.4. Sotsiaalteenuste ja -toetuste maaramise
vOi sellest keeldumise vormistamine riiklikus
sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistris
STAR.

3.4. Andmed on nduetekohaselt kantud riik-
likku sotsiaalteenuste ja -toetuste andme-
registrisse.
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3.5. Sotsiaalteenuste ja -toetuste menetle-
mine ning delegeerimine menetlusstisteemis
SPOKU.

3.5. Rahvusvahelise kaitse saanud isikute
taotlused on Gigeaegselt menetletud vai dele-
geeritud ning taotlejat on menetluskaigust
teavitatud.

3.6. Valdkonna kirjadele ja teabenduetele
vastamine, informatsiooni haldamine ja sta-
tistilise aruandluse esitamine vastavalt tee-
nistuskoha padevusele.

3.6. Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
nduetekohaselt ja tahtaegselt. Statistilised
aruanded on esitatud korrektselt ja 6igeaeg-
selt.

3.7. Valdkonna informatsiooni kogumine,
tootlemine, edastamine ja avalikustamine.

3.7. Padev, ajakohane, tlevaatlik, siisteemne
ning kéttesaadav informatsioon.

3.8. Valdkonna tegevust késitlevate statisti-
liste aruannete koostamine.

3.8. Ajakohased ja nduetekohaselt koostatud
aruanded.

3.9. Valdkonna kisimustes ndupidamiste ja
seminaride korraldamine ning valdkonnaga
seotud valla Urituste korraldamine.

3.9. Asjakohane ndupidamiste kontseptsioon,
sujuv ettevalmistus ja ladus labiviimine,
kaasatud on diged osapooled.

3.10. Osalemine valdkonna to6riihmades.

3.10. Valdkonna t66riihmas osalemise tingi-
mused on tdidetud, asjakohased materjalid on
tagatud.

3.11. Teenistuskohaga seotud ja vahetu juhi
poolt antud muude Uhekordsete Ulesannete
taitmine.

3.11. Tahtajaliselt, digusparaselt ja kompe-
tentselt tdidetud 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:

5. DIGUSED

kdrgharidus (soovitavalt sotsiaaltod alane).

ndutav vahemalt 2 aastat.

oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme
ja andmekogusid,

kdrgtasemel eesti keele oskus, the vddrkeele oskus
suhtlustasandil.

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide
ning kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine,
teadmiste oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku
omavalitsuse tookorralduse ja Ulesannete taitmisel,
haldusdokumentide ja ametikirjade koostamise ja
vormistamise oskus, hea ajaplaneerimise oskus, véga hea
suuline ja Kkirjalik enesevaljendusoskus, hea suhtlemis- ja
koostdooskus.

otsustus- ja vastutusv@ime, sh suutlikkus votta iseseisvalt
vastu otsuseid oma teenistuskoha padevuse piires
korrektsus, tapsus, kohusetundlikkus, abivalmidus,
algatusvdime ning loovus, vOime to6tada pingeolukorras.

Sotsiaalregistri vanemspetsialistil on digus:
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5.1. saada toollesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,
vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega &ritihingutelt
ning teistelt padevatelt isikutelt;

5.2. valmistada ette ja esitada Gigusaktide eelndusid tema padevusse kuuluvates kiisimustes;

5.3. anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma padevuse piires teenistusiilesannete
taitmise kaigus koostatud dokumente;

5.4. kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid t66riihmade moodustamiseks ja asja
tundjate kaasamiseks oma péadevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

5.5. teha vahetule juhile ettepanekuid oma péadevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66

paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.6. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves etten&htud

mahus;

5.7. kasutada tooulesannete taitmiseks vajalikke tddvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS
Sotsiaalregistri vanemspetsialist vastutab:

6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

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

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

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

6.5. véljastatava ja edastatava informatsiooni 6igsuse ja objektiivsuse eest ning seoses tooko-
hustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete, mis vdivad kahjustada vallavalitsuse
huve, konfidentsiaalsuse sdilimise eest;

6.6. KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 I6ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. arvutitdokoht;

7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;
7.3. teenistuseks vajalikud muud téévahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib Té6andja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad 6igusaktid
vOIi vajadus t60 Umber korraldada

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma
Nimi Allkiri Kuupéev

/allkirjastatud digitaalselt/




