SAAREMAA VALLAVALITSUS

SISSERANDAJATE HEAOLU SPETSIALIST

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus

sotsiaalosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus

sisserdndajate heaolu spetsialist

1.3. Teenistuskoha liik

ametikoht

1.4. Vahetu juht

sotsiaalosakonna juhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

ESF projekti ,,Kohalike omavalitsuste toetamine 16imumise, sealhulgas kohanemise teenuste
pakkumisel juhtimine ja tegevuste koordineerimine vastavalt kultuuriministri 26.01.2023
kaskkirjale nr 24 ja ELVL-i tegevuste rakendamine koost66s Kultuuriministeeriumi ning teiste
asjaomaste organisatsioonidega, tagades EL iihtekuuluvuspoliitika perioodi 2021-2027

fondide vahendite sihtotstarbelise kasutamise.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1. omab rinde- ja 16imumis-, sh kohanemisalase infot ja tervikpilti Saaremaa vallas;

3.2. viib projekti tegevusi ellu korrektselt vastavalt aja- ja tegevuskavale, eelarvele ning
asjakohastele digusaktidele;

3.3. selgitab vilja rahvusvahelise kaitse saanud isiku ja tema pereliikmete abi- ja toetusvajaduse
ning korraldab abi osutamise sh abistab vajaduspdhiste sotsiaaltoetuste ja teenuste vormistamisel;
3.4. korraldab 16imumis-, sh kohanemistegevusi Saaremaa vallas ja esitab aruanded vastavalt
projektis ettendhtud tingimustel,

3.5. tagab tdhusa 16imumis-, sh kohanemisalase kommunikatsiooni ja teiste sidusrithmadega ja
kogukonnaga, sh vorgustiku arendamise;

3.7. vormistab kliendit66 dokumente aruandeid ja kokkuvotteid;

3.8. teostab kodukiilastusi teenistusiilesannete tditmise eesmargil;

3.9. hindab abi vajavaid isikuid juhtumipdhiselt, koordineerib vajalike meetmete rakendamist
koostdds teiste spetsialistide ja/voi asutustega;

3.10. menetleb lackunud taotlusi, paringuid, teabendudeid jm. kiisimusi;

3.11. menetleb taotlusi riiklikus sotsiaaltoetuste ja- teenuste andmebaasis (STAR) ning kogub ja
siistematiseerib informatsiooni oma to6valdkonnas;

3.12. osaleb vajadusel sotsiaalkomisjoni t60s ja edastab taotlused koos vajalike lisadokumentidega
komisjonile ja vastab taotlustele;

3.13. kajastab projekti tegevusi ajakirjanduses ja valla kodulehel;

3.14. registreerib oma todvaldkonnaga seotud kirjavahetuse ja muud t66ga seotud dokumendid
dokumendihaldussiisteemis ldhtudes vallavalitsuse asjaajamiskorras kehtestatud pohimotetest;
3.15. tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema, sotsiaalosakonna juhataja ja
sotsiaalosakonna teenistuste juhatajate antud iihekordseid iilesandeid.




4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1. saada talle pandud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid tookorralduse kohta;

4.4. kasutada tooks vajalikke sdidu- ja toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist
abi nende kasutamisel.

5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1. teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja to6ohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkéimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning séilimise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus: Erialane kdrgharidus vastavalt

sotsiaalhoolekandeseaduses kehtestatud nouetele.
6.2. Tookogemus: Eelnev tookogemus teenistuskoha téovaldkonnas
6.3. Teadmised ja oskused Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel

6.3.2. valdab vene ja inglise keelt nii kones kui kirjas;
6.3.3. oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid,;

6.3.4. tunneb asjaajamise pohimotteid ning
dokumentide ja digusaktide vormindudeid, oskab
koostada dokumente ning oma téovaldkonna
uksikaktide eelndusid;

6.3.5. tunneb ja oskab rakendada oma t66valdkonna
oigusakte.




