KINNITAN

Kohtla-Jarve Linnapea

KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUSE
SOTSIAALTEENISTUSE
NOORTE HEAOLU SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 AMETINIMETUS:

Noorte heaolu spetsialist

1.2 AMETIKOHA LIIK:

Lepinguline

1.3 ASEND STRUKTUURIS:

sotsiaalteenistus

1.4 VAHETU JUHT:

sotsiaalvaldkonna abilinnapea

1.5 VAHETU JUHT ALLUB:

linnapeale

1.6 ARAOLEKUL ASENDAB:

Noorte heaolu spetsialist voi vahetu juhi poolt
madratud isik

1.7 KEDA ASENDAB:

Noorte heaolu spetsialisti

1.8 TEENISTUSAEG:

Tahtajaline

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Kohtla-Jérve linna mittetootavate ja -Oppivate noorte konkurentsivdime tdstmine, todturule
joudmise toetamine ja haridussiisteemi ldimimine 1dbi noortegarantii tugisiisteemi (NGTS) ning
nende tugivorgustiku toetamine ja ennetustegevuste suunamine noortele ldhtudes iihtsetest

alustest ja standarditest.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE

3.2.

KIRJELDUS JA SOOVITUD TULEMUS

Noustamine, teavitamine ja analiiiis

loob ja korraldab tuumikmeeskonna kohtumisi,
kogub osapooltelt tagasisidet ja analiiiisib neid;
analiiiisib, millise sthtgrupini projekti
tegevuspiirkonnas pigem joutakse ja kelleni ei ole
joutud;

seirab ja analiilisib noortele suunatud teenuseid
toetavaid tegevusi;

e koondab ja vahendab informatsiooni
toovaldkonnas  toimuvatest  tegevustest  ja
arengusuundadest;

NGTS t66 korraldamine

tegeleb noortegarantii (NGTS) seires olevate ja
seireviliste noortega;

toetab noori NGTS juhtumikorralduse juhendi
alusel;

leiab noortega kontakti, toetab individuaalselt,

joustab ja aitab noorel jouda sobiva
lahendusvajaduseni;
e kaardistab noorte ja nende tugivOrgustiku




lahendusvajadusi ja seab eesmérke koostods
noorega;

Noorte 6igusi ja heaolu tagavate programmide ja
projektide véljatootamine ning nende rakendamine
noort ohustavate riskide ennetamiseks ja
viahendamiseks;

Koostd0 ja juhtumikorraldus

rakendab vorgustikupdhist ldhenemist, sh kutsub
kokku ja  koordineerib  noori  toetavate
spetsialistide ~ vOrgustikku, tagab  igakiilgse
koostdo ja infovahetuse;

pOorab tdhelepanu tegevustes osalevate noorte
heaolule, mérkab ja teadvustab vdimalikke
takistusi ning pdorab nendele tihelepanu;

koostab ennetavate- ja toetavate tegevuste
tooplaane;

osaleb  tegevusvaldkonna  strateegiate  ja
arengudokumentide  viljatodtamisel,  samuti
toogruppide ja komisjonide t6ds, sh materjalide
ettevalmistamine ja ettepanekute tegemine;

Valdkonna digusaktide ja dokumentide

ettevalmistamine ning tditmise kontroll

kannab sotsiaalteenuste ja -toetuste
andmeregistrisse (STAR-i) abivajaduse, edasise
juhtumiplaani ja menetlustoimingute andmed;
Oigusaktide taitmise jargimine oma
tegevusvaldkonnas, vajalike oOigusaktide eelndude
ettevalmistamine volikogule ja linnavalitsusele
koostdos sotsiaalteenistuse juhtivspetsialistiga ning
laste ja perede heaolu juhtivspetsialistiga;

vastavalt ~ Kohtla-Jarve  linna  odigusaktidele
ettepanekute tegemine sotsiaaltod spetsialistile
linnaeelarveliste sotsiaaltoetuste médramise kohta;
statistiliste aruannete koostamine;

dokumentide  (lepingud, ndusolekud, Kirjad,
projektid jm) ettevalmistamine;

ettepanekute tegemine linna arengukavasse noorte
hoolekande arendamiseks ja korraldamiseks;

oma toovaldkonda puudutava info edastamine
sotsiaalteenistuse juhtivspetsialistile voi laste ja
perede juhtivspetsialistile  kajastamiseks linna
kodulehele;

tihekordsete linnapea ja abilinnapea korralduste
tditmine;

ilma erikorraldusteta iilesannete tditmine, mis
tulenevad t00 iseloomust voi t60 iildisest kéigust ja
ametikohta puudutavatest digusaktidest.

Dokumentide vormistamine
allkirjastamine

ja

valitsuse kirjaplangile vormistatud voi muude
enda poolt koostatud dokumentide (kirjad,
taotlused, jareleparimised, tdendid jms), mis on
madratletud seadustes ja teistes riigi ja Kohtla-
Jarve linna oOigusaktides vOi muudes sisemist
tookorda reguleerivates dokumentides ja on antud




ametijuhendiga  teenistuja  pddevusse 0N
vormistatud  korrektselt,  registreeritud  ja
allkirjastatud ennem dokumendi edastamist

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonna ja linnavalitsuse | Koik  valdkonda  puudutavad  kiisimused on
teenistujatega kooskolastatud linnapea, abilinnapea ning vajadusel
ka teiste linnavalitsuse teenistujatega ja asutustega.

5. INFORMATSIOON

Juhtkonnale, linnavalitsuse | Asjakohane  teenistusalane  informatsioon  on
teenistujatele ja puudutavatele | digeaegselt edastatud.
asutustele

6. AKTIIVSUS JA
ETTEPANEKUD

Juhtkonnale teenistuskoha  ning  oma  valdkonna  t66
parendamiseks eelanaliiiisitud, pohjendatud,
rakendatavad ettepanekud

7. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. OIGUSED

e Kasutada oma teenistusiilesannete tditmiseks Vabariigi Valitsuse Oigusaktidest ja
Kohtla-Jarve linna digusaktidest tulenevaid Gigusi

e allkirjastada valitsuse kirjaplangile vormistatud vdi muud enda poolt koostatud
dokumente mis on madratletud seadustes ja teistes riigi ja Kohtla-Jirve linna
oigusaktides vOi muudes sisemist tookorda reguleerivates dokumentides ja antud
ametijuhendiga teenistuja padevusse

e saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning
vajadusel vajalikku tdiendkoolitust

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

e teha ettepanekuid oma péadevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks

e teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni
tellimiseks ning ostmiseks

e keelduda iilesannete tditmisest, mis on vastuolus seadusega

e kooskdlastatult linnapeaga on digus osa votta linnavalitsuse istungitest ja komisjonide
koosolekutest

e avaldada arvamust ja anda kooskolastusi oma padevuse ulatuses

e valmistada ette ja esitada vahetule juhile lahendamist vajavaid teenistusalaseid
kiisimusi

e suhelda linnavalitsuse nimel teiste teenistujatega ja asutustega koigis dokumendihaldust
puudutavates kiisimustes

8.2. VASTUTUS

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




e vastutab temale teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud riigi- ja
darisaladuse, eraelu ja eriliiki isikuandmete ning muu asutusesiseks kasutamiseks
médratud juurdepddsupiirangutega informatsiooni hoidmise eest

e Mitte voimaldada kdrvalistele isikutele juurdepdds arvutile ja andmebaasidele ning mitte
kasutada t0oalast infot viljaspool tooiilesandeid; Vastutab talle todiilesannete tottu
teatavaks saanud riigi- ja drisaladuste, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate
andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks mdiédratud informatsiooni
hoidmise eest.

e Hoiduda vallavalitsust vdi oma tookeskkonda kahjustada voivatest hinnangutest ja
tegudest;

e vastutab vormistatud dokumentide ja esitatud andmete Oigsuse ning Oigeaegse
edastamise eest

e vastutab asutuse toOkorralduse reeglite ja muude juhendite tditmise ning tema kasutusse
ja kdsutusse antud vallasvara heaperemehelikku kasutamise ja sdilitamise eest seaduse
vOi haldusaktidega sétestatud korras

e vastutab tema koostatud voi kooskodlastatud dokumentide seadusandlusele vastavuse
eest

e vastutab teenistusiilesannetena tehtud otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest.

8. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

8.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON
Korgharidus sotsiaaltoo valdkonnas.

8.2 TOOKOGEMUS
Noortega tootamise kogemus. Kasuks tuleb varasem tookogemus kohalikus
omavalitsuses.

8.3 KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine C1 voi sellele vastaval tasemel ja vene keele

madistmise 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 pdhjalik tundmine;

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

9.4.3. Omab B-kategooria juhiluba;

9.4.4. muud lisaoskused: vidga hea eneseviljendusoskus, meeskonnat6 oskus, mdjutamise
ning labirddkimise oskused, esinemise oskused, riigi pohikorra (pdhiseadus ja
pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni reguleerivate digusaktide tundmine

9.5 ISIKSUSEOMADUSED

tugev pingetaluvus see tdhendab vdime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning

efektiivselt kasutada aega; kohusetunne, usaldusviirsus, otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas

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




10 AMETIJUHENDI MUUTMINE

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

10.2 Ametnik vastutab kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistusiilesannete nouetekohase
ja korrektse tditmise eest vastavalt avaliku teenistuse seadusele.

10.3 Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun jargima selle sétteid ja olen teadlik
oma lilesannete tiitmisega kaasnevast vastutusest.

Teenistuskoha tiitja Vahetu juht

/allkirjastatud digitaalselt/ /allkirjastatud digitaalselt/




