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1. ULDOSA

Struktuuriiiksus Sotsiaal- ja tervishoiuosakond
Teenistuskoha pdhigrupp Ametnik

Vahetu juht Osakonna juhataja

Alluvad puuduvad

Kes asendab Toetuste spetsialist

Keda asendab Toetuste spetsialisti

2. AMETIKOHA EESMARK

Osakonna tegevusvaldkonna iilesannete tditmiseks
toimingute teostamine Rahvastikuregistris  (sh
paringud, statistika, sisestused) ning sotsiaaltoetuste
menetlemine.

3. TOOULESANDED

ULESANNE

TOOTULEMUSED

3.1 Rahvastikuregistris toimingute
tegemine: aadressandmete
korrastamine.

Aadressandmed korrastatud.

3.2 Elukohateadete vastuvotmine,
kontrollimine ja andmete kandmine
rahvastikuregistrisse.

Elukohateated on vastuvoetud ja teostatud, kontroll
ning kanne rahvastikuregistris teostatud.

3.3 Elukoha e- avalduste vajadus-
pohine kontroll.

E-avaldused kontrollitud, isikutega voetud iithendust
andmete tdpsustamiseks ja puuduste kdrvaldamiseks.

Korrektse teate puhul kanne teostatud
rahvastikuregistris.
3.4 EL litkmesriikide kodanike EL litkmesriikide kodanike taotlused menetletud
taotluste menetlemine isikukoodide | digeaegselt ning neile on rahvastikuregistris

moodustamiseks.

moodustatud isikukoodid.

3.5 Osakonna tegevusvaldkonna
tootilesannete tditmiseks vajalike
paringute tegemine.

Péringud teostatud vajalike tdoiilesannete tditmiseks.

3.6 Ruumi omanike avalduste
vastuvotmine, kontrollimine,
menetlemine ja edasiste toimingute
teostamine vastavalt
seadusandlusele.

Ruumi omanike avaldused on menetletud ja
seadusest tulenevad toimingud on teostatud.
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3.7 Sotsiaaltoetuste menetlemine
(sh slinnitoetus, matusetoetus,
joulutoetus jt).

Toetused menetletud tihtaegselt sotsiaalteenuste ja -
toetuste andmeregistris (STAR).Taotlejale
viljastatud otsus vastavalt isiku soovile kas e-posti
teel, kirja teel vOi otsust ei véljastata, kui isik ei ole
soovinud vastust.

3.8 Maamaksutoetuse viljamaksete | Toetuste rahalehed vormistatud viljamaksmiseks
teostamine sotsiaalteenuste ja — toe- | tdhtaegselt.

tuste andmeregistris.

3.9 Kohamaédrade arvestamine Kohaméérad arvestatud ja edastatud
eralastehoidudele ja huvikoolidele. | rahandusosakonnale

Eralasteaedade, eralapsehoidude,
teistest OV munitsipaallasteaedade,
huvikoolide, lasteacdade arvete
kontroll.

Arved kontrollitud ja vordlus EHISe ja ARNOs
olevate andmetega.

3.10 Opilastele rongi sdidudiguse
voimaldamine.

Koostéos ELRON-iga dpilastele sdidudigus
voimaldatud.

3.11 Noustamise korraldamine:
e teabe andmine sotsiaalsetest
Oigustest;
e seaduslike huvide kaitsmise
voimalused;
e probleemi lahendamine.

Harku valla elanikud on saanud vajalikku teavet
sotsiaalsetest digustest ja seaduslike huvide
kaitsmise vOimalustest ning abistatud konkreetse
probleemi lahendamisel.

3.12 Urituse “Lusikapidu”
korraldamine valla viikelastele

Viikelastele mdeldud iirituse ldbiviimiseks on
tellitud hobelusikad, lilled, raamatud ning
korraldatud catering teenus.Vallas registreeritud
viikelaste kohta on arvestuse pidamine
kontrollseisus ja kutsed iiritusele on tédhtaegselt vilja
saadetud.

3.13 Muud iilesanded:
e toovaldkonna kirjadele ja
teabenouetele vastamine;

e oma vastutusvaldkonna info
haldamine;

e Osakonna juhataja poolt
antud ametialaselt suuliste
korralduste ja jooksvate
iilesannete tditmine.

Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
vallavalitsuses kehtestatud korras ja
tdhtaegadeks.

Oma t66s kasutatavad dokumendid on registreeritud
dokumendihaldusprogrammis.

Dokumentide vormistamisel ja info kogumisel on
kinni peetud andmekaitse nduetest.

Saadud suulised korraldused ja jooksvad iilesanded
on tdidetud vastavalt kokku lepitud téhtajale.

4. KOHUSTUSED JA VASTUTUS

Andmetdotlusspetsialistil on kohustus:

4.1 tdita talle pandud teenistusiilesandeid Oigeaegselt ja kvaliteetselt, samuti tdita
vallavalitsuse sisekorraeeskirja, ametijuhendiga ning teiste digusaktidega talle pandud

kohustusi nouetekohaselt;

4.2 vastutada oma ametijuhendi piires tema poolt koostatud dokumentide ja viljastatud

informatsiooni digsuse eest;
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4.3 vastutada vallavalitsuse dokumentide loetelus kinnitatud sotsiaalhoolekande alaste
dokumentide digeaegse arhiivi andmise eest;

4.4 hoida saladuses talle seoses teenistusiilesannete tditmisega teatavaks saanud
juurdepadsupiiranguga teavet, delikaatseid ja muid isikuandmeid ning konfidentsiaalset
informatsiooni.

4.5 vastutada teenistusiilesannete tditmiseks temale usaldatud materiaalsete vaartuste
sdilimise eest.

5. OIGUSED

Andmetodtlusspetsialistil on digus:

5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavalitsuse teistelt struktuuriliksustelt ja valla ametiasutustelt, mis on vajalikud talle
pandud teenistuskohustuste tditmiseks;

5.2 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid teenistusvaldkonda kuuluvate kiisimuste
lahendamiseks ja t66 parendamiseks;

5.3 saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust osakonna juhataja kooskdlastusel;

5.4 kasutada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid,
arvuti- ja kontoritehnikat.

6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Nouded haridusele:

6.1 korgharidus

Nouded kogemusele:

6.2 eelnev tookogemus ametikoha vastusvaldkonnaga seonduvas valdkonnas vdhemalt 2
aastat.

Nouded teadmistele ja oskustele:

6.3 cesti keele oskus C1 ja iihe voorkeele oskus vdhemalt B1 ametialase sOnavara
valdamisega.

6.4 riigi pohiseaduse, kodanike Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmin.

6.5 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate oOigusaktide ning asjaajamiskorra
tundmine.

6.6 ametikoha vastutusvaldkonnaga seonduvate digusaktide viga hea tundmine.

6.7 teenistusililesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal
vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide, interneti, vajalike andmekogude, registrite (sh
rahvastikuregister) ja dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus.

6.8 isikuomadused: hea suhtlemisoskus ja stressitaluvus, kohusetunne, otsustus- ja
vastutusvoime, kohustuste tulemuslik ja OJigeaegne tditmine, valmidus koostdoks,
usaldusvéairsus ja ausus.

7. AMETIJUHENDI AJAKOHASTAMINE

Ametijuhendi ajakohasus vaadatakse iile liks kord aastas iga-aastase arenguvestluse ajal.
Ametijuhendit voib muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus timber korraldada t66d.




