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SOTSIAALTOO SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. STRUKTUURIUKSUS Sotsiaalosakond

1.1 TEENISTUSGRUPP Spetsialistid

1.2 VAHETU JUHT Sotsiaalosakonna juhataja
1.3 ALLUVAD Ei ole

1.4 ASENDAB Teist sotsiaaltdo spetsialisti

2. TEENISTUSULESANDED

2.1. Avaliku vdimu tlesanded:

2.1.1. toimetulekutoetuse taotluste menetlemine ja otsuste vormistamine;

2.1.2. ihekordse stinnitoetuse taotluste menetlemine ja otsuste vormistamine;

2.1.3. lapse kooliminekutoetuse taotluste menetlemine;

2.1.4. matusetoetuse taotluste menetlemine ja otsuste vormistamine;

2.1.5. Uldhooldusteenuse aruandluse korraldamine: lepingute taitmise jalgimine ning esitatud arvete
vastavuse kontrollimine vastavalt digusaktidele;

2.2. kodanike ndustamine sotsiaaltoetustealastes kisimustes, abistamine avalduste vormistamisel;

2.3. tO0 sotsiaalteenuste- ja toetuste andmeregistriga STAR,;

2.4. Rakvere linnavolikogu maéruste alusel (ihekordsete toetuste taotluste ja soodustuste menetlemine;
2.5. vahekindlustatud perede koolitustoetuste taotluste menetlemine;

2.6. vahekindlustatud isikutele Rakvere Toidupanga teenuse saajate nimekirja koostamine ja véljastamine;
2.7. vajadusel toetuste maksmiseks lisainformatsiooni hankimine kasutades erinevaid registreid kiisides
taiendavaid andmeid asjasse puutuvatelt isikutelt ja ametkondadelt;

2.8. puudega inimese sBiduki parkimiskaartide valjastamine;

2.9. toetuste véljamaksmiseks vajalike pangadokumentide koostamine ja edastamine rahandusosakonnale;
2.10. teenistusulesannetega seotud valdkonnas haldusaktide eelndude koostamine ja esitamine
linnavalitsusele vastavalt vajadusele;

2.11. margukirjade, selgitustaotluste, teabenduete ja muude dokumentide menetlemine
teenistustilesannetega seotud valdkonnas.

3. VASTUTUS

Sotsiaaltdo spetsialist vastutab:

3.1. oma teenistusiilesannete tapse, 6igeaegse, kohusetundliku ja omakasupilidmatu taitmise eest;

3.2. tema koostatavate ja koosk6lastavate dokumentide seaduslikkusele vastavuse eest;

3.3. tema edastatava informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest;

3.4. teenistusilesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepéésupiiranguga teabe
hoidmise eest;

3.5. arvuti (vOrgu) paasudigust tagavate vahendite (parool jms) teistele isikutele mitte edastamise eest,
3.6. vastutab varaliselt tema kasutusse antud vahendite sdilimise, ka korrasoleku ning nende sihipérase
kasutamise eest.

4. DIGUSED

4.1. saada linnavalitsuse ametnikelt ja to6tajatelt dokumente ja andmeid, mis on vajalikud tema
teenistustlesannete taitmiseks;

4.2. saada oma teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku taienduskoolitust vastavalt koolituseelarvele;
4.3. saada oma t6oks vajalikud tingimused ja tehnilised vahendid;

4.4. kasutada teenistusilesannete taitmiseks mobiiltelefoni ja ametiautot;




4.5. kasutada sotsiaaltdo spetsialisti ametinimetusega visiitkaarte.

5. KOMPETENTSID

5.1. Haridus ja kvalifikatsioon
Kdrgharidus.

5.2. To6okogemus
Vajalik eelnev tdokogemus sarnasel ametikohal.

5.3. Ametialased lisateadmised ja oskused

5.3.1. vastavus avaliku teenistuse seaduse nduetele;

5.3.2. riigi pohikorda, avalikku haldust, kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine;

5.3.3. Uldised teadmised Euroopa Liidust ja selle institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist, oskus
kasutada EL informatsiooni allikaid:;

5.3.4. asutuse teabehalduse tundmine

5.3.5. meeskonnatd6 alased teadmised ja oskused.

Keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel ja vene keele oskus B1 tasemel.

Arvutikasutus: MS Office tooted, t66s kasutatavate programmide valdamine.




