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SOTSIAALTOETUSTE  SPETSIALISTI
AMTIJUHEND

1. ÜLDSÄTTED

1.1. Sotsiaaltoetuste spetsialist on omavalitsusametnik, kelle nimetab teenistusse

       ja vabastab teenistusest linnapea. 

1.2.  Sotsiaaltoetuste spetsialisti teenistusse nimetamisel lähtutakse seaduses 

       sätestatud pädevusnõuetest.

1.3.  Sotsiaaltoetuste spetsialist allub oma töös sotsiaal- ja tervishoiuosakonna

       juhatajale.

1.4.  Sotsiaaltoetuste spetsialist juhindub oma töös Eesti Vabariigi seadustest,

 Haapsalu linna õigusaktidest, osakonna põhimäärusest ja käesolevast

 ametijuhendist.

2. TEENISTUSÜLESANDED

Sotsiaaltoetuste spetsialisti ülesanneteks on:

 2.1. linna sotsiaalregistri haldamine;
2.2. toimetuletoetuse taotlemiseks vajalike dokumentide kontrollimine,

      registreerimine ja toetuse määramine; 

2.3.  muude sotsiaaltoetuste taotlusdokumentide kontrollimine ja menetlemine registreerimine;

2.4.  abitaotlejate sotsiaalnõustamine ja abistamine toetuse taotlemisel;

2.5.  sotsiaaltoetuste määramisega seotud eelnõude koostamine ja põhjendamine;

2.6.  sotsiaaltoetuste määramise ja maksmisega seotud info kogumine, analüüsimine ja vahendamine;

2.7.  linnaelanike informeerimine sotsiaaltoetusi puudutavates küsimustes; 

2.8. oma vastutusala kirjavahetuse pidamine;

2.9. korralduste ettevalmistamine linna eelarvest makstavate sotsiaaltoetuste 

       väljamaksmiseks,

2.10. linnavalitsuse sotsiaalkomisjoni  töös osalemine;

2.11. linna poolse töö koordineerimine Haapsalu linna territooriumil pikaajaliste 

         töötutele ja vangist vabanenutele rehabilitatsiooniteenust osutavate  

         organisatsioonidega ja sotsiaalteenuseid osutavate mittetulundusühingutega;
2.12. riiklike statistiliste aruannete koostamine ja esitamine;

2.13. linna poolt kehtestatud sooduskaartide väljastamine linnaelanikele;

2.14. kodukülastuste tegemine; 

2.15. sotsiaaltöö praktikantide juhendamine;
2.16. vajadusel muude sotsiaalvaldkonna alaste tööülesannete täitmine

3. ÕIGUSED

Sotsiaaltoetuste spetsialistil  on õigus:

3.1. kasutada oma töös linnale kuuluvat vara ja vahendeid;

      3.2. saada oma pädevuses olevates küsimustes dokumente ja  informatsiooni

             linnavalitsuse teistelt osakondadelt ja  hallatavatelt asutustelt, maakonnas

             tegutsevatelt riigiasutustelt ning  muudelt organisatsioonidelt; 

      3.3. erialasele täiendkoolitusele tööandja kulul vastavalt kehtestatud korrale;

      3.4. teha linnavalitsuse sotsiaalkomisjonile ettepanekuid linnaelanikele

              sotsiaaltoetuste määramiseks ja maksmiseks; 

      3.5. teha sotsiaalkomisjonile ettepanekuid sotsiaalteenuste osutamiseks toime-

  tulekuraskustes isikutele, pikaajalistele töötutele ja vangist vabanenutele;

3.6. saada vajadusel igakülgset abi  materiaalselt vähekindlustatud   isikutega 
       seotud probleemolukordade lahendamisel;  

3.7. teha ettepanekuid sotsiaalhoolekande alase töö paremaks korraldamiseks 

              linnas;

      3.8. teha ettepanekuid sotsiaal- ja tervishoiuosakonna juhatajale osakonna töö 

             paremaks korraldamiseks;
      3.9. teha kodukülastusi;

      3.10. tegutseda isaseisvalt tööülesannete täitmisel;

      3.11. keelduda oma kompetentsi ületava ja juhtumeid puudutava teabe 

               väljastamisest asjasse mittepuutuvatele isikutele;

      3.12. osaleda piirkonna sotsiaalvaldkonna ja sidusvaldkondade arengukava 

               väljatöötamises.

4. KOHUSTUSED

Sotsiaaltoetuste spetsialist on kohustatud:

4.1. täiendama pidevalt oma erialaseid teadmisi;

4.2. olema kursis sotsiaalhoolekande seadusandlusega;

4.3. täitma linnapea või sotsiaal-ja tervishoiuosakonna juhataja poolt antud muid 
       ülesandeid, mis tulenevad seadusest või muust aktist, kuid mis ei ole nimetatud

 tööülesannetes. 

5. VASTUTUS

Sotsiaaltoetuste spetsialist vastutab:

5.1. oma tööülesannete ja kohustuste õigeaegse ja pädeva täitmise eest;

5.2. ametialase informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest;

5.3. tema käsutusse antud linnale kuuluva vara korrasoleku ja allesoleku eest.

6.NÕUDMISED AMETIKOHALE

Sotsiaaltoetuste  spetsialist peab:
6.1. omama keskeri- või kõrgharidust;

6.2.valdama eesti keelt kesktasemel ja ühte võõrkeelt algtasemel;

6.3.omama arvutikasutamise oskust,

6.4.olema kohusetundlik, korrektne ning suutma taluda pinget.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Sotsiaaltoetuste spetsialisti ametijuhendit võib muuta:

7.1. ametijuhendi aluseks olevate õigusaktide muutumisel;

7.2. linnapea ja sotsiaaltoetuste spetsialisti vastastikusel kokkuleppel.

Ametijuhendiga tutvunud:  Marju Kast   ...................................
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