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MAARDU LINNAVALITSUSE SOTSIAALABI OSAKONNA
SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Spetsialist on Maardu Linnavalitsuse sotsiaalabi osakonna (edaspidi osakond) koosseisu
kuuluv tootaja, kellega s6lmib tédlepingu linnapea.

1.2 Spetsialist allub osakonna juhatajale.

1.3 Spetsialist asendab osakonna juhataja poolt mé&ératud tootajat.

1.4 Spetsialisti asendab osakonna juhataja poolt méaratud to6taja.

1.5 Spetsialist juhindub oma tegevuses Eesti vabariigis kehtivast seadusandlusest, Maardu
Linnavolikogu ja Maardu Linnavalitsuse Oigusaktidest, linna pdhimaarusest, sotsiaalabi
osakonna pohima&rusest, linnavalitsuse tookorralduse reeglitest, sotsiaalala too6taja
eetikakoodeksist ja kéesolevast ametijuhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK

2.1 Osakonna dokumendiringluse ja asjaajamise korraldamine.

2.2. Sotsiaalteenuste ja toetuste andmeregistri STAR nduetekohane haldamine.
2.3 Tdendite véljastamine.

3. KVALIFIKATSIOONINOUDED

3.1 Vahemalt keskharidus.

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

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

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

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

3.6 Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tapne ja Gigeaegne
taitmine, vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.

3.7 Suhtlemis-ja valjendusoskus, oskus oma seisukohti ja arvamusi pdhjendada, motete ja
informatsiooni suulise ja kirjaliku esitamise vdime.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

4.1 Sotsiaalregistrisse andmete kandmine ning andmekogude alusel aruannete koostamine.

4.2 Sotsiaaalteenuste ja toetuste taotluste registreerimine dokumendiregistris.

4.3 Puuetega isikute parkimiskaartide valjastamine ja arvestuse pidamine ning aruannete
koostamine.

4.4 Maardu linnas kehtivate soodustuste digust tdendavate dokumentide véljastamine, arvestuse
pidamine ja aruannete koostamine.

4.5 Toovaldkonna abilinnapea ja osakonna juhataja poolt antud muude ihekordsete ametialaste
ulesannete taitmine.

4.6 Osakonda saabunud avaldustele, taotlustele, teabenduetele ja ettepanekutele vastamine
vastavalt asjaajamise korrale ja teistele Gigusaktidele.



4.7 Oma toovaldkonnaga seotud ndupidamiste korraldamine, osalemine komisjonide ja
t06gruppide t6os ning projektide koostamises.

4.8 STAR andmeregistri pidamine ja vajalike andmete sisestamine.

4.9 Asendatava to0taja ametikohustuste taitmine.

4,10 Linnapea, sotsiaalvaldkonna abilinnapea ja osakonna juhataja poolt antud muude
uhekordsete ametialaste tlesannete taitmine.

4. VASTUTUS
Spetsialist vastutab:

5.1 Talle pandud teenistuskohustuste digusparase, tapse ja 6igeaegse taitmise eest.

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

5.3 Linna vara heaperemeheliku kasutamise eest.

5.4 Seadusega seatud piirangute rikkumise eest.

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

5. KOHUSTUSED

6.1 Mitte avaldama todsuhte ajal kui ka péarast todsuhte 18ppu talle teatavaks saanud
ametisaladusi, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud
asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet;

6.2 To0delda isikuandmeid ja delikaatseid isikuandmeid vastavalt isikuandmete kaitse seaduses
séatestatud tingimustele ja korras.

6.3 L&htuda tooilesannete taitmisel abivajaja parimast huvist.

6. OIGUSED
Spetsialistil on digus:

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

7.2 Teha ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks oma

toovaldkonnas.

7.3 Saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikke todvahendeid, kontori- ja sidetehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

7.4 Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast taiendkoolitust kooskolastatult
osakonna juhatajaga.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
8.1 Ametijuhendit vdib muuta valdkonna ja sotsiaalabi osakonna tegevust reguleerivate

Oigusaktide muutumisel, uute seaduste vOi linna Oigusaktidest tulenevate ulesannete
lisandumisel, osakonna t60 Umberkorraldamisel voi koosseisude muutmisel.

Olen tutvunud ja kohustun taitma.



