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AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1. Paide Linnavalitsuse sotsiaaltdo spetsialist (edaspidi spetsialist) on Paide Linnavalitsuse (edaspidi
ametiasutus) sotsiaalosakonna koosseisus spetsialistide teenistustasemesse kuuluv ametnik.

1.2. Spetsialisti nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest linnapea.

1.3. Nouded spetsialisti ametikohal to6tavale ametnikule:

Erialase ettevalmistusega korgharidus, orienteerub seadustega linna piddevusse antud kiisimustes oma
toovaldkonnas, tunneb ja oskab rakendada valdkonda reguleerivaid Gigusakte; suudab vihese
juhendamisega koostada oma tdoovaldkonna iild- ja iiksikakte; suudab asendada teist teenistujat; valdab
vihemalt C1-tasemel eesti keelt; omab head sOnalise eneseviljendamise oskust; oskab kasutada tooks
vajalikke tehnilisi vahendeid, arvutiprogramme ja andmebaase; omab head suhtlemisoskust ja
kohusetunnet.

2. ALLUVUS

2.1.  Spetsialist allub vahetult sotsiaalosakonna juhatajale.

2.2. Spetsialistil alluvad puuduvad.

2.3. Spetsialist juhindub oma t60s Eesti Vabariigi digusaktidest, Paide Linnavolikogu (edaspidi
volikogu) ja Paide Linnavalitsuse (edaspidi valitsus) oOigusaktidest, ametiasutuse tookorralduse
reeglitest, kéesolevast ametijuhendist ning muudest ametiasutuse teenistust reguleerivatest
dokumentidest.

2.4.  Spetsialisti asendab sotsiaaltdo spetsialist.
2.5.  Spetsialist asendab sotsiaaltdo spetsialisti.
3. TOO SISU

Tagada isikule vdi tema perekonnale efektiivne abi osutamine toimetuleku raskuste ennetamiseks,
korvaldamiseks voi kergendamiseks.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

4.1 Osaleb linna sotsiaal- ja tervishoiupoliitika viljatootamisel ja elluviimisel;

4.2 isiku poordumisel voi abivajajast teada saamisel selgitab vilja isiku sotsiaalkaitse vajaduse ja
ulatuse, hindab isiku abivajadust, selgitab vilja parima asjakohase abi;

4.3 abistab isikuid avalduse esitamisel vdi toimingu tegemisel;

4.4 menetleb taotlusi ja korraldab toiminguga v&i koostab haldusakti isikule antavate rahaliste
hiivitiste, sh. toimetulekutoetuste ning teiste riigieelarvest ja kohaliku omavalitsuse eelarvest
makstavate sotsiaaltoetuste midramise vOi mitteméadramise kohta;

4.5 peab riiklikku sotsiaaltoetuse saajate registrit;

4.6 koostab oma todvaldkonda puudutavaid aruandeid, statistilise informatsiooni analiiiise ja korraldab
info edastamist vastavalt kehtestatud nouetele;

4.7 koostab valdkonna digus- ja haldusaktide eelndusid vdi osaleb nende ettevalmistamisel;

4.8 teeb ettepanekuid ning vajadusel algatab uute sotsiaalteenuste ja —toetuste véljatodtamiseks
eelndusid, teeb koostdod volikogu sotsiaalkomisjoniga ja linnavalitsusega;

4.9 teeb koostdod erinevate ametiasutustega juhtumipdohiselt;

4.10 sisestab andmed sotsiaalteenuste ja —toetuste andmeregistrisse (STAR);

4.11 sisestab andmed dokumendihaldusprogrammi DELTA;

4.12 teostab kodukiilastusi juhtumipdhiselt avalduste menetlemiseks;

4.13 osaleb sotsiaalvaldkonna toetuste eelarve eelndude koostamisel ning korraldab eelarvete tditmise
oma ametiiilesannete piires;



4.14 osaleb linnavalitsuse moodustatud komisjonide t60s;

4.15 viljastab abivajajatele parkimiskaarte;

4.16 korraldab viltimatut sotsiaalabi;

4.17 korraldab oma to6valdkonnaga seotud dokumentide arhiveerimise;

4.18 tdidab vahetu juhi poolt antavaid teisi todga seonduvaid ithekordsed iilesanded, mille tditmise
kohustus ei tulene ametijuhendist ega digusaktidest.

5. OIGUSED
Spetsialistil on digus:

5.1 kasutada oma t60s Paide Linnavalitsuse pohiméérusest ja seadusest tulenevaid Gigusi;

5.2 saada linnavalitsuse koigilt struktuuriksustelt ning hallatavatelt asutustelt oma t66ks vajalikku
informatsiooni;

5.3 teha koostodd teiste struktuuriiiksuste totajatega;

54 koostods osakonna juhatajaga ette valmistada ja esitada linnavalitsusele vdi osakonnale
lahendamist vajavaid todalaseid kiisimusi;

5.5 teha linnavalitsusele ettepanekuid oma todvaldkonna paremaks korraldamiseks;

5.6 tdiendada ennast erialastel koolitustel vastavalt asutuse voimalustele;

5.7 omada sisustatud to6ruumi, saada todiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ja tehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamiseks;

5.8 tegutseda iseseisvalt oma tooiilesannete tditmisel ja allkirjastada dokumente ametijuhendis

mirgitud todiilesannete piires.

6. VASTUTUS

Spetsialist vastutab:

6.1 oma teenistuskohustuste digeaegse ja nduetekohase tiitmise eest;

6.2 koostatud dokumentide digsuse eest ning esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;

6.3 ametialase ja isikuandmeid puudutava informatsiooni ametialase kasutamise, info hoidmise ja
kaitsmise eest; dokumentide hoidmise eest, mis on temale seoses teenistusega teatavaks saanud;

6.4 enda kasutuses oleva dokumentatsiooni, materiaalsete védrtuste ja tehniliste vahendite hoidmise
ja sdilitamise eest;

6.5 ametiasutuse hea maine hoidmise ja sellele kaasa aitamise eest.



