KINNITAN

Ljudmila JantSenko
Kohtla-Jarve linnapea

KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUSE SOTSIAALTEENISTUSE
LASTEKAITSE VANEMSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS

sotsiaalteenistus

1.1 VAHETU JUHT

sotsiaalteenistuse abilinnapea

1.2 ASENDAB

lastekaitse vanem ja/v3i peaspetsialisti

1.3 ASENDAJA

lastekaitse vanemspetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Kohtla-Jarve linna territooriumil elavate laste, lastega perede hoolekande ja vanemliku

hoolitsuseta laste,

kes wviibivad asenduskodudes voi

on perekondades hooldusel elu

korraldamine vastavalt kehtivatele digusaktidele ning ametijuhendile.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE: 3.2. SOOVITUD TULEMUS:

ndustada lapsi ja peresid sotsiaal- ja | lapsed ja pered on saanud vajaliku ndustamise
lastekaitsekiisimustes, sh toetustest,

teenustest,  seaduslikest  Oigustest  ja

protseduuridest

korraldab eestkoste seadmist alaealiste tile

vormistatud avaldused, Lapsed on arvestusel,
lahendatud nende eestkostega seotud probleeme
(dppekasvatuslikud, olme-materiaalsed jmt);

korraldatud  eestkostja  kohustuste tditmise
kontrolli, vormistatud vajadusel ette korralduse
eelndu oma tllesandeid mittetditva eestkostja
korvaldamiseks, vormistatud  dokumendid
eestkoste lopetamiseks

kohtus hooldusdiguse é&dra votmisel voi

toimib edukas tegutsemine eestkosteasutusena

eestkoste mddramisel, valmistada ette | laste huvides

vastavad materjalid

aidata kaasa vanematevaheliste lapsi | vaidlused on edukalt lahendatud

puudutavate vaidluste lahendamisele

korraldada vanemliku hoolitsuseta laste | vanemliku hoolitsuseta lastele on méaédratud
hooldust asenduskodus, hooldus- vai | sobivaim hooldusvorm ning kontrollitud on

eestkosteperes ja aidata kaasa elluastumisele

hooldustingimusi  ja koostatud
arengukava;
perekonnas hooldamise korral on valmistatud

ette hooldamise leping

lapsele on

teostada jdrelvalvet asendushooldusel oleva
lapse lile

asendushooldusel viibivate laste iile on teostatud
jarelevalve

pidada laste hoolekande sotsiaalregistrit

toimib korrektne registri pidamine ja info
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ning véljastada andmeid registrist vastavalt

viljastamine

seda reguleerivatele  Eesti  Vabariigi

seadusandlusele

pakkuda sotsiaalndustamist laste | toimib pidevalt sujuv sotsiaalnoustamine
kasvatamise kiisimustes ja

pereprobleemides

menetleda lastega perede tdiendavaid | koik vajalikud tdiendavad sotsiaaltoetused ja

sotsiaaltoetusi ja vajaduspohist peretoetust

vajaduspohised  toetused on  menetletud

Oigeaegselt

anda teistele asutustele arvamusi lapse elu-
ja kasvutingimuste kohta ning teha koost66d
lastega ja lastega peredega tegelevate
organisatsioonidega ja toetada nende
tegevust

arvamused lapse elu- ja kasvutingimuste kohta
on vajalikele asutustele edastatud ning toimib
sujuv koostdo teiste asutustega

esindada oOigusrikkumistega seotud last —
viibida lapse iilekuulamise juures

lapse digused on esindatud

esindada vanemliku  hoolitsuseta  last
ametiasutuses, korraldada leidlapse siinni ja
surma  registreerimine,  kodakondsuse,
elamisloa, isikut tdendava dokumendi
vormistamine, toitjakaotuspensioni
vormistamine jms

koik vajalikud toimingud vastavalt vajadusele on
teostatud digeaegselt;

esitada arvamus lapse ja pere kohta
alaealiste komisjonile

koik arvamused on edastatud digeaegselt

korraldada asendushooldust ja teostada
jarelvalvet selle iile

asendushooldus on korraldatud ja jérelevalve
vastavalt vajadusele teostatud,;

Kohtla-Jarve Linnavalitsuse eeskostetavate
isikute varadigusliku kaitse kohtu kaudu
korraldamine

eeskostetavate isikute varadiguslik kaitse kohtu
kaudu on korraldatud

menetleb linnavalitsusele  tditmiseks
suunatud avaldusi ja taotlusi oma valdkonna
piires

suunatud avaldused ja taotlused on korrektselt ja
Oigeaegselt tdidetud

oma valdkonda kuuluvate linnavalitsuse ja
volikogu digusaktide eelndude koostamine

eelndud on korrektselt vormistatud, vastavad
kehtivale seadusandlusele ning tihtajaks esitatud
linnavolikogu voi linnavalitsuse kantseleisse

muude vahetu juhi voi linnapea poolt antud
uhekordsete  teenistusalaste  ilesannete
taitmine

teenistusiilesanded Oigeaegselt ja korrektselt
taidetud.

muude kohustuste tditmine, mis tulenevad Eesti
Vabariigi Oigusaktidest, linna pohimédérusest,
linnavolikogu médrustest ja  otsustest,
linnavalitsuse maérustest ja korraldustest ning
linnapea késkkirjadest

kohustused on korrektselt ja digeaegselt tdidetud.

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonna, hallatavate asutuste ning
korrakaitseorganisatsioonidega

sotsiaaltood ja lastekaitset puudutavates
kiisimustes on kooskolastused taotletud.

5. KOOSTOO

linnavalitsuse teenistuja, hallatavate
asutuste, korrakaitseorganite ning
notaribiiroodega

toimib koosto0 lastekaitse ja sotsiaaltood
puudutavates kiisimustes.




6. INFORMATSIOON

Juhtkonnale, linnavalitsuse teenistujatele, teenistusiilesannete tdiimiseks vajalik operatiivne
hallatavatele asutustele ning notaribiiroodele | informatsioon on saadud.

jne notaribiirood

7. AKTIIVSUS JAETTEPANEKUD

Juhtkonnale voi sotsiaalteenistusele teenistuskoha ning oma valdkonna t66

parendamiseks on esitatud eelanaliiiisitud,
pohjendatud, rakendatavad ettepanekud.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. OIGUSED

Kasutada oma teenistusiilesannete tditmiseks Vabariigi Valitsuse digusaktidest ja Kohtla-
Jarve linna digusaktidest tulenevaid digusi

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning
vajadusel vajalikku tdiendkoolitust

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke téovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel

teha ettepanekuid oma pidevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks

teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni
tellimiseks ning ostmiseks

keelduda iilesannete tiitmisest, mis on vastuolus seadusega

algatada koostodd linnavalitsuse personalitod valdkonna alase arengu toetamiseks
kutseliitudega, erialakoolidega

teenistujal on Oigus kooskodlastatult linnapeaga osa votta linnavalitsuse istungitest ja
komisjonide koosolekutest

avaldada arvamust ja anda kooskolastusi oma padevuse ulatuses

valmistada ette ja esitada vahetule juhile lahendamist vajavaid teenistusalaseid kiisimusi
suhelda linnavalitsuse nimel teiste teenistujatega ja asutustega koigis dokumendihaldust
puudutavates kiisimustes.

8.2. VASTUTUS

Vastutab ametijuhendiga temale pandud teenistuskohustuste tdpse, Oigeaegse,
nduetekohase, kohusetundliku, otstarbeka ja omakasupiilidmatu tditmise eest ldhtudes
seadustest, maddrustest, muudest digusaktidest

vastutab temale teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud riigi- ja
drisaladuse, eraelu ja delikaatsete isikuandmete ning muu asutusesiseks kasutamiseks
méadratud juurdepdidsupiirangutega informatsiooni hoidmise eest

vastutab vormistatud dokumentide ja esitatud andmete Oigsuse ning Oigeaegse
edastamise eest

vastutab asutuse sisekorra ja muude juhendite tditmise ning tema kasutusse ja kdsutusse
antud vallasvara heaperemehelikku kasutamise ja séilitamise eest seaduse voi
haldusaktidega sétestatud korras

vastutab tema koostatud voi kooskdlastatud dokumentide seadusandlusele vastavuse eest
vastutab teenistusiilesannetena tehtud otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest.




9. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

9.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Korgharidus voi selle omandamine. Soovitavalt sotsiaaltoé valdkonnas.

9.2 TOOKOGEMUS

Vihemalt iihe aastane tookogemus lastekaitse valdkonnas. Kasuks tuleb eelnev todkogemus

kohalikus omavalitsuses.

9.3 KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine korgtasemel vdi sellele vastaval tasemel ja vene keele

moistmise ja rddkimise oskus teenistusalase suhtlemise tasandil, kasuks tuleb ka inglise keele

tundmine.

9.4 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

9.4.1. Valdkonda reguleerivate digusaktide ning dokumentide vorminduete pohjalik tundmine.

9.4.2. Arvutikasutamise oskus: teenistuskohal vajalike teksti-ja tabeltootlusprogrammide (MS
Word, Excel, PowerPoint) ning teiste arvutiprogrammide (Outlook, Internet Explorer,
Windows), WD-dokumendihaldussiisteemi ja sotsiaaltoetuste- ja teenuste andmeregistri
STAR kasutamise oskus.

9.4.3. Muud lisaoskused: riigi pohikorra (pohiseadus ja pdhiseaduslikud seadused), kodanike
Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni, avalikku teenistust ja kohaliku
omavalitsuse digusalast tegevust reguleerivate digusaktide tundmine.

9.5 ISIKSUSEOMADUSED

Tugev pingetaluvus, see tdhendab voime stabiilselt ja kvaliteetselt todtada ka pingeolukorras

ning efektiivselt kasutada aega; kohusetunne, usaldusvdirsus, otsustus-ja vastutusvoime,

sealhulgas kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende
kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja analiiisivdime; ausus, korrektsus,
usaldusvéirsus, vastutustunne ja otsustusvoime.

10. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta teenistuja ndusolekul vastavalt tookorralduse muutmisele, samuti
juhul kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Teenistuskoha tiitja Vahetu juht

(ees- ja perekonnanimi) (ees- ja perekonnanimi)

fallkiri/ /allkiri/
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