KINNITAN

Kohtla-Jarve Linnapea

kuupéev digiallkirjas

KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUSE
SOTSIAALTEENISTUSE PROJEKTIJUHI AMETIJUHEND
(kehtib alates 01.12.2023. a)

1. ULDOSA
1.1 AMETINIMETUS: Projektijuht
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 v6i vahetu juhi poolt maaratud
isik

1.7 KEDA ASENDAB:

Noorte heaolu spetsialisti

1.8 TEENISTUSAEG:

Tahtajaline

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Koordineerida ning toetada Kohtla-Jarve linna t66d dppimise vai tédga hdivamata noorte (NEET-noorte)

toetamiseks kooli vai to6turule jdudmisel.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE

3.2.KIRJELDUS JA SOOVITUD TULEMUS

Noustamine, teavitamine ja analuls

e loob ja korraldab tuumikmeeskonna kohtumisi, kogub
osapooltelt tagasisidet ja analulsib neid;

e analliisib, millise sihtgrupini projekti
tegevuspiirkonnas pigem joutakse ja kelleni ei ole
joutud;

e seirab ja analllsib noortele suunatud teenuseid
toetavaid tegevusi;

e koondab ja vahendab informatsiooni tédvaldkonnas
toimuvatest tegevustest ja arengusuundadest;

e aitab omavalitsusel suurendada tegevusvBimalusi
noorte t66hoive valmiduseks, véhendada torjutust ning
ebavGrdsust noortele arenguvdimaluste pakkumise
kaudu;

e kaardistab omavalitsuse NEET juhtumikorraldajate
(noore heaolu spetsialistide) arenguvajadusi ning
planeerida vastavaid arendavaid sekkumisi.

NGTS t66 korraldamine

o tegeleb noortegarantii (NEET-noorte) seires olevate ja
seirevéliste noortega;

e toetab noori NGTS juhtumikorralduse juhendi alusel;
leiab noortega kontakti, toetab individuaalselt, joustab
ja aitab noorel jéuda sobiva lahendusvajaduseni;

e kaardistab noorte ja nende  tugivdrgustiku
lahendusvajadusi ja seab eesmérke koostdds noorega;




tootab vélja noorte &igusi ja heaolu tagavad
programmid ja projektid ning rakendab neid noort
ohustavate riskide ennetamiseks ja vahendamiseks;
kaardistab ning korraldab NEET programmiga seotud
koolitusi, kovisioone/supervisioone, infokoosolekuid,
arenguseminare;

vajadusel koostab Uhishankeid tegevustele voi
uuringutele;

koordineerib noorte heaolu spetsialistide t66d ning
vajadusel vdimaldada individuaalne ndustamine voi
abi;

kogub t66ks vajalikku infot ning materjale;

osaleb dleriigilistelt korraldatud arenduskoolitustel
ning -kohtumistel.

Koostd6 ja juhtumikorraldus

rakendab vorgustikupdhist [&henemist, sh kutsub kokku
ja  koordineerib  noori toetavate spetsialistide
vOrgustikku, tagab igaklgse koostdd ja infovahetuse;
huvikaitse ja koostdo olulisemate NEET valdkonnaga
kokkupuutes olevate asutustega, mis aitavad toetada
NEET programmi Uldeesmaérke;

poorab tahelepanu tegevustes osalevate noorte
heaolule, markab ja teadvustab vdimalikke takistusi
ning pdorab nendele tdhelepanu;

koostab ennetavate- ja toetavate tegevuste tooplaane;
osaleb tegevusvaldkonna strateegiate ja
arengudokumentide valjatootamisel, samuti
téogruppide ja komisjonide t86s, sh materjalide
ettevalmistamine ja ettepanekute tegemine.

Valdkonna digusaktide ja dokumentide
ettevalmistamine ning taitmise kontroll,
kodanike vastuvGtmine ja telefoniside
korraldamine

toos kasutatavad dokumendid (laekunud Kirjad,
taotlused, paringud jne) on edastatud
dokumendihaldusststeemi registreerimiseks;

oma valdkonna teabenBuetele, péaringutele ja
avaldustele on tahtaegselt vastatud;

saabunud konedele on vastatud hea suhtlemistava
kohaselt;

kodanikega on kokkulepitud vastuvGtuajad vastavalt
linnavalitsuse uldisele to6korraldusele;

valdkonna alased haldusaktid ja dokumendid on
esitatutud 1&bi dokumendihaldussisteemi vastavalt
kehtestatud kordadele linnavalitsusele ja
linnavolikogule kinnitamiseks/ otsustamiseks;
valdkonna alane informatsioon, mis on seotud
majandusaasta aruandega ja linna arengukava taitmise
aruandega on koos vajalike selgitustega edastatud
vahetule juhile;

liigitusskeemis ettendhtud dokumentide toimikud on
korrektsed ja dokumendiringlusest vélja jéetud
dokumendid on korrastatult arhiveerimiseks akti alusel
tle antud arhiivi.

esitab kord kuus omavalitsuse koondaruande Riigi
Tugiteenuste Keskusele ning 0ks kord aastas
koondaruande RTK-le;




juhib  NEET programmi projektide rahastust,
abikdlbulikkusele vastavust ning esitab
raamatupidajale digeaegselt ja kontrollitult vajalikud
dokumendid,

taidab RTK/SKA poolt esitatud NEET programmi
puudutavad néudmised vajalike dokumentide vdi info
0sas;

sisestab ja esitab SlIS-aruanded 1 kord kvartalis — 1abi
rtk.ee

kannab sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistrisse
(STAR-i) abivajaduse, edasise juhtumiplaani ja
menetlustoimingute andmed:;

jargib digusaktide téitmist oma tegevusvaldkonnas,
vajalike  Oigusaktide eelnfude ettevalmistamine
volikogule ja linnavalitsusele koostoos
sotsiaalteenistuse juhtivspetsialistiga ning laste ja
perede heaolu juhtivspetsialistiga;

koostab statistilisi aruandeid;

valmistab ette dokumendid (lepingud, ndéusolekud,
kirjad, projektid jm);

teeb ettepanekuid linna arengukavasse noorte
hoolekande arendamiseks ja korraldamiseks;

edastab oma  toovaldkonda  puudutava info
sotsiaalteenistuse juhtivspetsialistile vdi laste ja perede
heaolu  juhtivspetsialistile ~ kajastamiseks  linna
kodulehele;

Dokumentide vormistamine ja
allkirjastamine

valitsuse kirjaplangile vormistatud v6i muude enda
poolt koostatud dokumentide (kirjad, taotlused,
avaldused, jms), mis on maaratletud seadustes ja teistes
riigi ja Kohtla-Jarve linna Oigusaktides vGi muudes
sisemist tookorda reguleerivates dokumentides ja on
antud ametijuhendiga teenistuja padevusse on
vormistatud korrektselt, registreeritud ja allkirjastatud
ennem dokumendi edastamist.

Muude kohustuste taitmine

linnapea ja vahetu juhi poolt edastatud Uhekordsed
teenistusiilesanded digeaegselt ja korrektselt taidetud,;
linnavalitsuse ja linnavolikogu poolt moodustatud
ndupidamistel, komisjonide td6s vdi todgruppides on
osaletud;

Eesti Vabariigi Oigusaktidest, linna pdhimaarusest,
linnavolikogu maéarustest ja otsustest, linnavalitsuse
maéarustest ja korraldustest ning linnapea kaskkirjadest
tulenevad kohustused.

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonna ja linnavalitsuse teenistujatega

kdik  valdkonda puudutavad  klsimused on
kooskdlastatud linnapea, abilinnapea ning vajadusel ka
teiste linnavalitsuse teenistujatega ja asutustega.

5. INFORMATSIOON

Juhtkonnale, linnavalitsuse teenistujatele ja
puudutavatele asutustele

asjakohane  teenistusalane  informatsioon  on
Oigeaegselt edastatud.




6. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Juhtkonnale e teenistuskoha ning oma valdkonna t66 parendamiseks
eelanaltitsitud, pdhjendatud, rakendatavad
ettepanekud

7. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. DIGUSED

Kasutada oma teenistusiilesannete taitmiseks Vabariigi Valitsuse digusaktidest ja Kohtla-Jéarve
linna digusaktidest tulenevaid Gigusi

allkirjastada valitsuse Kirjaplangile vormistatud vdi muud enda poolt koostatud dokumente mis
on méaratletud seadustes ja teistes riigi ja Kohtla-Jarve linna Gigusaktides vdi muudes sisemist
tookorda reguleerivates dokumentides ja antud ametijuhendiga teenistuja padevusse

saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning vajadusel
ametialast tdiendkoolitust

saada teenistustlesannete tditmiseks vajalikke t66vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel

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

teha ettepanekuid teenistustilesannete taitmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni tellimiseks
ning ostmiseks

keelduda Ulesannete tditmisest, mis on vastuolus seadusega

koosk@lastatult linnapeaga on digus osa vdtta linnavalitsuse istungitest ja komisjonide
koosolekutest

avaldada arvamust ja anda kooskdlastusi oma padevuse ulatuses

valmistada ette ja esitada vahetule juhile lahendamist vajavaid teenistusalaseid kisimusi
suhelda linnavalitsuse nimel teiste teenistujatega ja asutustega k&igis dokumendihaldust
puudutavates kiisimustes

8.2. VASTUTUS

Vastutab ametijuhendiga temale pandud teenistuskohustuste tapse, digeaegse, nduetekohase,
kohusetundliku, otstarbeka ja omakasupliidmatu taitmise eest lahtudes seadustest, maarustest,
muudest digusaktidest

vastutab temale teenistusllesannete tditmise kéigus teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, eraelu
jaeriliiki isikuandmete ning muu asutusesiseks kasutamiseks mééaratud juurdepadsupiirangutega
informatsiooni hoidmise eest

mitte vBimaldada korvalistele isikutele juurdepéés arvutile ja andmebaasidele ning mitte kasutada
tooalast infot valjaspool todllesandeid; Vastutab talle té6ilesannete tdttu teatavaks saanud riigi-
ja érisaladuste, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult
asutusesiseseks kasutamiseks médaratud informatsiooni hoidmise eest.

hoiduda vallavalitsust v6i oma té6keskkonda kahjustada v8ivatest hinnangutest ja tegudest;
vastutab vormistatud dokumentide ja esitatud andmete digsuse ning digeaegse edastamise eest
vastutab asutuse tookorralduse reeglite ja muude juhendite tditmise ning tema kasutusse ja
kasutusse antud vallasvara heaperemehelikku kasutamise ja séilitamise eest seaduse vOi
haldusaktidega sétestatud korras

vastutab tema koostatud vdi kooskd@lastatud dokumentide seadusandlusele vastavuse eest
vastutab teenistusiilesannetena tehtud otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest.

8. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

8.2

HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Kdrgharidus. Soovitavalt sotsiaalvaldkonna alane

TOOKOGEMUS

Eelnev t606 sisuga seotud erialane ettevalmistus ja toéokogemus. Kasuks tuleb varasem té6kogemus
kohalikus omavalitsuses.




8.3 KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine C1 vdi sellele vastaval tasemel ja vene keele mdistmise ja

rédkimise 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 pbhjalik tundmine;

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

9.4.3. Omab B-kategooria juhiluba;

9.4.4. muud lisaoskused: véga hea enesevéljendusoskus, meeskonnatdd oskus, mdojutamise ning
labirdékimise oskused, esinemise oskused, riigi p6hikorra (p&hiseadus ja p&hiseaduslikud
seadused), kodanike &iguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni reguleerivate
digusaktide tundmine

9.5 ISIKSUSEOMADUSED

tugev pingetaluvus see tdhendab vdime stabiilselt ja kvaliteetselt té6tada ka pingeolukorras; kohusetunne,

usaldusvaéarsus, otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tdpne ja Gigeaegne taitmine, vastutus

oma kohustuste tditmise, nende kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja
analliisivbime; ausus, korrektsus, usaldusvadrsus, vastutustunne ja otsustusvdime.

10 AMETIJUHENDI MUUTMINE

10.1 Ametijuhendit vB8ib muuta teenistuja ndusolekul vastavalt td6korralduse muutmisele, samuti juhul
kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

10.2 Ametnik vastutab kaesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistusilesannete nduetekohase ja
korrektse taitmise eest vastavalt avaliku teenistuse seadusele.

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

Teenistuskoha téitja Vahetu juht
/allkirjastatud digitaalselt/ /allkirjastatud digitaalselt/
kuupéev digiallkirjas kuupéev digiallkirjas



