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KINNITATUD

Maardu linnapea
01.01.2026.a.
késkkirjaga nr 16.1-1/11

MAARDU LINNAVALITSUSE SOTSIAALABI OSAKONNA
SOTSIAALTOO PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

ULDOSA

Sotsiaaltdo peaspetsialist (edaspidi peaspetsialist) on Maardu Linnavalitsuse sotsiaalabi
osakonna (edaspidi osakond) koosseisu kuuluv ametnik, kelle nimetab ametisse ja
vabastab ametist linnapea.

Peaspetsialist allub osakonna juhatajale.

Peaspetsialist asendab osakonna juhataja poolt méiédratud ametnikku.

Peaspetsialisti asendab osakonna juhataja poolt midratud ametnik.

Peaspetsialist juhindub oma tegevuses Eesti vabariigis kehtivast seadusandlusest,
Maardu Linnavolikogu ja Maardu Linnavalitsuse digusaktidest, linna pdhiméérusest,
sotsiaalabi osakonna pohimiirusest, linnavalitsuse tookorralduse reeglitest, sotsiaalala
tootaja eetikakoodeksist ja kdesolevast ametijuhendist

AMETIKOHA EESMARK

Riiklike ja Maardu linna eelarvest makstavate sotsiaaltoetuste menetlemine ning
sotsiaalregistri pidamine.

Sotsiaalteenuste, véltimatu sotsiaalabi ning sotsiaalndustamise koordineerimine, isikule
vajaliku teabe andmine sotsiaalsete diguste ja seaduslike huvide kaitsmise voimaluste
kohta ning abistamine konkreetsete sotsiaalsete probleemide lahendamisel.

Sotsiaalabi ja -teenuste osutamise korraldamine erivajadustega lastele, erivajadustega
laste vanemate ndustamine sotsiaalkiisimustes ning vastavate andmete to6tlemine
vastavalt seadustele ja muudele digusaktidele.

KVALIFIKATSIOONINOUDED

Korgharidus.

Eesti keele oskus korgtasemel ja vene keele oskus kesktasemel ametialase sdnavara
valdamisega.

Tooks vajalike riigi ja Maardu linna digusaktide tundmine, nende kasutamise oskus,
kohaliku omavalitsuse asutuste asjaajamiskorralduse tundmine.

Ametikohal vajalike arvutiprogrammide késitsemise oskus, sealhulgas ametikohal
vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning vajalike andmekogude kasutamise
oskus; paljundustehnika jm biirootehnika kasutamise oskus.

Algatusvdime ja loovus, sealhulgas vOime osaleda uute lahenduste véljatddtamisel,
neid rakendada ning to6tada iseseisvalt ja initsiatiivikalt.

Toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega.

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tdpne ja digeaegne
tditmine, vastutus oma kohustuste tiitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.
Suhtlemis-ja véljendusoskus, oskus oma seisukohti ja arvamusi pohjendada, motete ja
informatsiooni suulise ja kirjaliku esitamise vdime.
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5.

TEENISTUSKOHUSTUSED

Erivajadustega lastele sotsiaaltoetuste maksmise ja teenuste osutamise korraldamine
ning andmete kandmine STAR registrisse.

Avalduste, taotluste vastuvott ja menetlemine ning aruannete koostamine.

Sotsiaalabi — ja hoolekandevaldkonna aruannete koostamine.

Sotsiaalndustamine.

Tometulekutoetuste ja muude riiklike ning Maardu linna eelarvest makstavate
sotsiaaltoetuste mddramine, menetlemine, arvestamine ja andmete kandmine STAR
registrisse, sh otsuste ja aruannete koostamine.

Sotsiaalteenustele suunamise otsuste tegemine.

Kodukiilastuste tegemine

Koostdo korraldamine To6tukassa-, tervishoiu- ja hoolekandeasutustega.

Liigselt saadud sotsiaaltoetuste tagasimaksmise korraldamine ja kontrollimine.
Koostdo korraldamine vabatahtlikult sotsiaalhoolekandes osalevate isikutega.
Osakonda saabunud avaldustele, taotlustele, teabenduetele ja ettepanekutele
vastamise korraldamine.

Linnavalitsuse iiksikaktide (korralduste) eelndude koostamine oma todvaldkonnas.
Osalemine terviskaitse- ja sotsiaalkomisjoni ning vajadusel teiste komisjonide t60s.
Ettepanekute tegemine sotsiaalhoolekande alase t66 paremaks korraldamiseks linnas.
Linnapea, valdkonna abilinnapea ja osakonna juhataja poolt antud muude tihekordsete
ametialaste iilesannete tditmine.

VASTUTUS

Peaspetsialist vastutab:
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7.

Talle pandud teenistuskohustuste diguspérase, tipse ja digeaegse tiitmise eest.

Talle teenistuse tottu teatavaks saanud ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja
hoidmise, teiste inimeste delikaatsete isikuandmete ning muu juurdepéédsupiirangutega
informatsiooni hoidmise eest.

Linna vara heaperemeheliku kasutamise eest.

Seadusega ametnikele seatud piirangute rikkumise eest.

Avaliku teabe seadusest tuleneva avaliku teabe avalikustamise ning teabenduete
tditmise eest oma toovaldkonnas.

KOHUSTUSED

Mitte avaldama toosuhte ajal kui ka pirast toosuhte 10ppu talle teatavaks saanud
ametisaladusi, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud
asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet;

Toodelda isikuandmeid ja delikaatseid isikuandmeid vastavalt isikuandmete kaitse
seaduses sitestatud tingimustele ja korras.

Lihtuda tooiilesannete tditmisel abivajaja parimast huvist.

OIGUSED

Peaspetsialistil on digus:

7.1

7.2

Saada oma teenistusiilesannete tditmiseks informatsiooni, andmeid ja dokumente
linnavalitsuselt ja teistelt linna ametiasutustelt ja hallatavatelt asutustelt.

Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks oma
toovaldkonnas.
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7.3 Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke toovahendeid, kontori- ja sidetehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel.
7.4 Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendit voib muuta valdkonna ja sotsiaalabi osakonna tegevust reguleerivate
oigusaktide muutumisel, uute seaduste vai linna digusaktidest tulenevate iilesannete
lisandumisel, osakonna t66 iimberkorraldamisel v6i koosseisude muutmisel.

Olen tutvunud ja kohustun tditma.

/allkirjastatud digitaalselt/



