KINNITATUD
Linnapea 02.09.2021
kiskkirjaga nr 12-1/21/88

Ametikoha nimetus: spetsialist

Ametiasutus: Viljandi linnavalitsus

Struktuuritiksus: sotsiaalamet, tdisealiste heaolu teenistus

Teenistus: kohaliku omavalitsuse ametnik, spetsialist
ametiisik korruptsioonivastase seaduse § 2 lg 1, 2 tdhenduses

Vahetu juht: taisealiste heaolu teenistuse juht

Kes asendab: taisealiste heaolu teenistuse juht, vajadusel tiisealiste heaolu teenistuse
spetsialist

Keda asendab: taisealiste heaolu teenistuse juhti, vajadusel tdisealiste heaolu teenistuse
spetsialisti

Teenistuse peamine eesmirk

Sotsiaaltoetuste (toimetulekutoetuse, koolimineku toetus, koolildpetamise toetus, lasteaialaste
toitlustamise toetuse, toiduabi, iihekordse sotsiaaltoetuse, siinnitoetus) ja mittetulundusithenduste
projektitoetuste dokumentide menetlemine. Kodanike ndustamine sotsiaaltoetuste ja -teenuste
kiisimustes.

Nouded haridusele ja tookogemusele:
1) keskharidus;

2) pidev enesetidiendamine;

3) eelnev sarnane tookogemus;

4) B-kategooria juhiloa olemasolu.

Nouded teadmistele, oskustele ja isikuomadustele:

1) ametikohast tulenevaid teenistusiilesandeid reguleerivate digusaktide pohjalik tundmine ja
rakendamise oskus;

2) eesti keele oskus korgtasemel,

3) véga hea suhtlemis- ja vdljendusoskus nii kdnes kui kirjas, oskus oma seisukohti ja arvamusi
pohjendada, sh oskused avalikkusega suhtlemiseks;

4) oskus kasutada tooks kontori riist-ja tarkvara;

5) oskus aega efektiivselt kasutada;

6) hea koostodvalmidus, algatusvdime ja loovus;

7) oskus otsida ja leida uusi lahendusi, neid ellu rakendada ja iseseisvalt tootada;

8) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, enesekehtestamisoskus;

9) voime eristada olulist mitteolulisest, oskus tegeleda iilesannetega siisteemselt.

Teenistuskohustused:

1) kodanike ndustamine sotsiaaltoetuste ja -teenuste saamise voimalustest ning tingimustest;

2) sotsiaalvaldkonna mittetulundusliku tegevuse projektitoetuste menetlemine;

3) riiklike (toimetulekutoetus) ning linna eelarvest makstavate sotsiaaltoetuste ja sotsiaalteenuste

(kooliminekutoetuse, koolilopetamise toetuse, lasteaialaste toitlustamise toetuse, toiduabi,

iihekordse sotsiaaltoetuse, siinnitoetuse dokumentide) ja muude avalduste, péringute jne

menetlemine ning toetuste ja teenuste kohta arvestuse pidamine;

4) ametiiilesannete tditmiseks riiklike registrite (rahvastikuregister, sotsiaalteenuste ja -toetuste
andmeregister jne) kasutamine;



5) linnavalitsuse sotsiaalkomisjoni t60 korraldamine (mh komisjoni esimehe ettepanekul
paevakorra ettevalmistamine ja komisjoni kokku kutsumine, komisjoni protokollide ja otsuste
vormistamine);

6) sotsiaaltoetuste ja teenuste klassifikatsiooni sisestamine STAR programmi;

7) sotsiaalvaldkonna koostooprojektides ja koostodpartnerite projektides osalemine;

8) valdkonna arendamises osalemine ja ennetustdo tegemine;

9) aruandluse ja statistika esitamine;

10) taisealiste heaolu teenistuse arengu- ja tegevuskavade koostamises ning tugivorgustiku koostoo

arendamises ja koordineerimises osalemine;

11) muude tema péadevusse jadvate kiisimuste lahendamine ning digusaktidega temale pandud voi

teenistuskohast tulenevate iihekordsete lilesannete tditmine;

Oigused:

1) saada linnavalitsuse ja linnavolikogu liikmetelt ning linna teenistuses olevatelt teistelt isikutelt
infot ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud teenistuskohustuste tditmiseks;

2) teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks oma pédevusse
kuuluvas valdkonnas;

3) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

4) saada oma to0ks vajalikud tingimused ja tehnilised vahendid, ligipddsud infosilisteemidele ja
tehnilist abi nende kasutamisel;

5) otsustada koolimineku toetuse, koolilopetamise toetuse, lasteaialaste toitlustamise toetuse,
toiduabi, siinnitoetuse méadramise;

6) kaasata oma tegevusse eksperte ja moodustada oma piddevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamiseks to6gruppe;

7) teha ettepanekuid digusaktide algatamiseks, muutmiseks, tithistamiseks.

Vastutus

1) kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste nouetekohase ja korrektse tditmise
eest;

2) tooiilesannete tditmisel esinevate digusrikkumiste eest seaduses ettendhtud korras;

3) esitatud informatsiooni ja dokumentide digsuse, otstarbekuse ja seaduslikkuse eest;

4) teenistuskohustuste tditmiseks tema késutusse antud vara sdilimise ja heaperemeheliku
kasutamise eest;

5) teenistuse tottu teatavaks saanud ametialase informatsiooni, teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puudutavate andmete ning muu konfidentsiaalse info hoidmise eest.

(allkirjastatud digitaalselt)
sotsiaalameti juhataja
Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles sitestatut.

(allkirjastatud digitaalselt)
tdisealiste heaolu teenistuse spetsialist



