KINNITAN

Kohtla-Jarve Linnapea

KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUSE
SOTSIAALTEENISTUSE ENNETUSTOO PEASPETSIALISTI

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 AMETINIMETUS: Ennetustdo peaspetsialist
1.2 AMETIKOHA LIIK: Ametnik
1.3 ASEND STRUKTUURIS: sotsiaalteenistus
1.4 VAHETU JUHT I: sotsiaalvaldkonna abilinnapea
1.5 VAHETU JUHT I ALLUB: linnapeale

1.6 VAHETU JUHT II:

laste ja perede heaolu juhtivspetsialist ning
sotsiaalteenistuse juhtivspetsialist

1.7 VAHETU JUHT II ALLUB:

sotsiaalvaldkonna abilinnapeale ja linnapeale

1.8 ARAOLEKUL ASENDAB:

laste ja perede heaolu juhtivspetsialist, laste ja perede
heaolu peaspetsialist voi vahetu juhi I poolt maaratud
isik

1.9 KEDA ASENDAB:

laste ja perede heaolu peaspetsialisti, puuetega laste
spetsialisti, laste ja perede heaolu juhtivspetsialisti

1.10 TEENISTUSAEG:

Téhtajatu

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Kohtla-Jarve linna sotsiaalkaitse ja sellega kaasnev ennetustod korraldamine, valdkondlike
projektide leidmine, koostamine ja koordineerimine. Lapse seadusega tagatud diguste kaitse ja
lapse heaolu kindlustamine lapsevanemate toetamise ning lapse kasvukeskkonna mojutamise

kaudu Kohtla-Jarve linnas.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1.ULESANNE

3.2.KIRJELDUS JA SOOVITUD TULEMUS

Noustamine ja teavitamine

* Ennetustdoalase (sh lastekaitse) info kogumine,
analliiisimine ja vahendamine;

* noustamine ja teavitamine ennetustdd kiisimustes
linnavalitsuse to6tajaid/ametnikke;

¢ clanikkonna teavitamine ennetustdomeetmetest
vajaliku teabe avalikustamisele.

e sotsiaalndustamine lastekaitsekiisimustes, sh
erivajadustega  laste  toetustest, teenustest,
seaduslikest digustest ja protseduuridest;

¢ clanikkonna teavitamine lastekaitsemeetmetest
poorates  erilist tdhelepanu abivajava  voi
hddaohus oleva ja erivajadusega lapse
abistamiseks vajaliku teabe avalikustamisele.




Ennetust66 korraldamine

¢ korraldab ja planeerib ennetustodd elanike, sh
laste ja perede Oiguste ning heaolu tagamiseks.
Kohtla-Jirve elanikkonna erinevate sihtgruppide
monitooring ja riskide hindamine ning
maandamismeetmete véljatdotamine koostdos
erinevate valdkondade spetsialistidega;

e crinevate sihtgruppide toetamiseks projektide
leidmine, kirjutamine ja  koordineerimine
koostdos erinevate valdkondade spetsialistidega;

e Kohtla-Jirve  linna  elanike  toimetuleku
parandamiseks vajaliku teabe kogumine isikute
voi perede olukorra ning vajaduste kohta;

® cnnetustod kommunikatsiooni  korraldamine
(informatsiooni avalikustamine linna kodulehes,
ajalehes ja teistes kanalites)

Koostdo ja vorgustikut6d korraldamine

e valdkondade iileselt koostoo tegemine koigi ea
gruppidele suunatud meetmete planeerimisel,
rahastamisel ja rakendamisel, kaasates sellesse
vastavat sihtgruppi, huvirithmi ja avalikkust;

e vorgustikutdo rakendamine valdkonna
spetsialistide ja koostdopartneritega;
Valdkonna oOigusaktide ja dokumentide |® Gigusaktide taitmise jargimine oma

ettevalmistamine ning tditmise kontroll

tegevusvaldkonnas, vajalike digusaktide eelndude
ettevalmistamine volikogule ja linnavalitsusele
koostdos spetsialistidega;

e statistiliste vOi muude aruannete koostamine;

e dokumentide (lepingud, kirjad, projektid jm)
ettevalmistamine;

* cttepanekute tegemine linna arengukavasse
sotsiaalkaitse ja sellega kaasneva ennetustoo
arendamiseks ja korraldamiseks;

e {ihekordsete linnapea, abilinnapea korralduste
tditmine;

e ilma erikorraldusteta iilesannete tditmine, mis
tulenevad t66 iseloomust voi t60 tildisest kdigust
ja ametikohta puudutavatest digusaktidest.

Dokumentide vormistamine ja
allkirjastamine

e valitsuse kirjaplangile vormistatud v6i muude enda
poolt koostatud dokumentide (kirjad, taotlused,
jérelepdrimised jms), mis on médratletud seadustes
ja teistes riigi ja Kohtla-Jédrve linna digusaktides voi
muudes  sisemist ~ todkorda  reguleerivates
dokumentides ja on antud ametijuhendiga teenistuja
padevusse on vormistatud korrektselt, registreeritud
ja allkirjastatud ennem dokumendi edastamist

Muud kohustused

® Eesti Vabariigi digusaktidest, linna pohiméarusest,
linnavolikogu midrustest ja  otsustest,
linnavalitsuse médrustest ja korraldustest ning
linnapea késkkirjadest tulenevad kohustused ja
ilesanded on digeaegselt tdidetud;

e linnapea ja vahetu juhtide poolt edastatud
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tihekordsed teenistusiilesanded digeaegselt ja
korrektselt tdidetud;

ithekordsete linnapea, abilinnapea, laste ja perede
heaolu juhtivspetsialisti ja sotsiaalteenistuse
juhtivspetsialisti korralduste tiitmine;

e ilma erikorraldusteta tilesannete tditmine, mis

tulenevad t60 iseloomust voi to0 iildisest kdigust ja
ametikohta puudutavatest digusaktidest.

3.3 MUUD ULESANDED

3.4 KIRJELDUS JA SOOVITUD TULEMUS

Lastekaitset6o korraldamine

eestkosteasutuse  ja  lastekaitse  valdkonna
iilesannete  tditmise korraldamine ldhtuvalt
perekonnaseadusest,  sotsiaalhoolekande- ja
lastekaitseseadustest ning kohalikest
oigusaktidest volituste piires;

abivajavast lapsest teada saamisel viivitamata
lapse  abivajaduse  hindamine ja  lapse
abistamiseks meetmete pakkumine;

perekonnast  eraldatud lapsele ja  tema
perekonnale abistavate meetmete pakkumine;
lapse arengut toetava keskkonna loomiseks ning
laste, lastega perede ja lapsi kasvatavate isikute
toimetuleku  parandamiseks vajaliku  teabe
kogumine laste ja perede olukorra ning vajaduste
kohta.

erivajadusega lastele suunatud sotsiaalteenused
on kaardistatud, analiiiisitud ja arendatud;
erivajadusega laste abivajadus on hinnatud,
juhtumimenetlus algatatud, tulenevalt lapse
erivajadusest on vajalikele teenustele suunatud;

Koostdo ja juhtumikorraldus

valdkondade iileselt koostdd tegemine koigi
lastele  suunatud meetmete  planeerimisel,
rahastamisel ja rakendamisel, kaasates sellesse
lapsi, lapsevanemaid, last kasvatavaid isikuid,
huviriihmi ja avalikkust;

vorgustikutodo rakendamine abi  osutamisel,
jargides juhtumikorralduse pohimotteid
sotsiaalhoolekande seaduses sétestatud Kkorras,
koostoé  haridus- ja  tervishoiuasutustega
erivajadustega lastele sobivat tugimeetmete
leidmisel ning teenuste kittesaadavuse tagamisel,
probleemide viljaselgitamisel ja lahendamisel,
kiimne pideva moodumisel abivajavast lapsest
teada saamisest teostab eelhindamise ning teeb
otsuse  juhtumikorralduse algatamiseks voi
algatamata jdtmiseks (juhtumikorralduse voib
algatamata jétta ainult juhul, kui lapse abivajadus
on voimalik rahuldada iihekordse meetmega);
lapse  arvamuse  vélja  selgitamine ja
dokumenteerimine abivajava lapse abivajaduse
hindamisel ja abi osutamisel ning selle lisamine
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lapsega seotud kohustuslikule juhtumiplaanile,
kui eriseadus ei sétesta teisiti;

* hidaohus oleva lapse viivitamatu abistamine,
seaduses ettendhtud tingimustel lapse ajutine
paigutamine teenuseosutaja juurde sobiva teenuse
saamiseks voi lapse jaoks turvalise isiku juurde;

e lapse perekonnast eraldamine ning vajadusel
lapse ja vanema suhtluskorra méidramine kuni 72
tunniks alates lapse perekonnast eraldamisest
enne hooldusdiguse piiramise kohtumairust, kui
lapse jidtmine perekonda voi lapse ja vanema
suhtlus ohustab lapse tervist ja elu;

e lapse olukorra ja abivajaduse hindamine, ning
arvestades 72-tunnist tdhtaega, hooldusdiguse
piiramise ja suhtlusdiguse piiramise vajaduse
tuvastamise korral kohtule vastava taotluse
esitamine.

e haldusaktide koostamine teenusele suunamisel;

Valdkonna digusaktide ja dokumentide
ettevalmistamine ning tditmise kontroll

e vastavalt Kohtla-Jarve linna  digusaktidele
otsustab linnaeelarveliste sotsiaalteenuste
suunamise;

e vastavalt Kohtla-Jarve linna  digusaktidele
ettepanekute tegemine laste ja perede heaolu
juhtivspetsialistile linnaeelarveliste

sotsiaaltoetuste madramise kohta;

e STAR kamded on aja ja asjakohased ning

sisestatud vastavalt kehtivale seadustele;

e Kohtla-Jarve linna esindamine kohtus volituse

alusel tegevusvaldkonda kuuluvates kiisimustes.

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonna ja linnavalitsuse

teenistujatega

Koik  valdkonda  puudutavad  kiisimused on
koosk®dlastatud linnapea, abilinnapea ja
juhtivspetsialistiga ning vajadusel ka teiste

linnavalitsuse teenistujatega.

5. INFORMATSIOON

Juhtkonnale, linnavalitsuse
teenistujatele ja puudutavatele
asutustele

Asjakohane teenistusalane informatsioon on
Oigeaegselt edastatud.

6. AKTIIVSUS JA
ETTEPANEKUD

Juhtkonnale

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

7. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. OIGUSED




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

allkirjastada valitsuse kirjaplangile vormistatud vdi muud enda poolt koostatud
dokumente mis on méiiratletud seadustes ja teistes riigi ja Kohtla-Jarve linna
Oigusaktides v0i muudes sisemist tookorda reguleerivates dokumentides ja antud
ametijuhendiga teenistuja padevusse

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning
vajadusel vajalikku tdiendkoolitust

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

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

teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni
tellimiseks ning ostmiseks

keelduda iilesannete tditmisest, mis on vastuolus seadusega

kooskdlastatult linnapeaga on digus osa votta linnavalitsuse istungitest ja komisjonide
koosolekutest

avaldada arvamust ja anda kooskdlastusi oma padevuse ulatuses

valmistada ette ja esitada vahetule juhile lahendamist vajavaid teenistusalaseid
kiisimusi

suhelda linnavalitsuse nimel teiste teenistujatega ja asutustega koigis dokumendihaldust
puudutavates kiisimustes

saada vaba aega viljaspool tooaega teostatud teenistusiilesannete (véljasoit, ndustamine,
kodukiilastus jne) tdimise ulatuses laste ja perede heaolu teenistujatele, kui teostatud
iilesanne on tdestatav.

8.2. VASTUTUS

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

vastutab temale teenistusiilesannete tditmise k&igus teatavaks saanud riigi- ja
drisaladuse, eraelu ja erilitki isikuandmete ning muu asutusesiseks kasutamiseks
maédratud juurdepéddsupiirangutega informatsiooni hoidmise eest

Mitte voimaldada korvalistele isikutele juurdepdis arvutile ja andmebaasidele ning mitte
kasutada tooalast infot viljaspool todiilesandeid; Vastutab talle tooiilesannete tottu
teatavaks saanud riigi- ja drisaladuste, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate
andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks maéadratud informatsiooni
hoidmise eest.

Hoiduda vallavalitsust voi oma tookeskkonda kahjustada vdivatest hinnangutest ja
tegudest; Teenistuskohal to6tav ametnik on ametiisik KVS § 2 1dike 1 tdhenduses ja
omab KVS § 2 Idikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud kinni pidama
KVS-s sitestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegevustest.
vastutab vormistatud dokumentide ja esitatud andmete Oigsuse ning Oigeaegse
edastamise eest

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

vastutab tema koostatud vdi kooskolastatud dokumentide seadusandlusele vastavuse
eest

vastutab teenistusiilesannetena tehtud otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest.
Oiguste ja volituste piirid on sitestatud avaliku teenistuse seaduse, linnavalitsuse




tookorralduse reeglite, kiesoleva ametijuhendi ja teiste asjakohaste digusaktidega.

8. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

8.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON
Korgharidus sotsiaaltoé valdkonnas ja sotsiaaltdootaja  kutse spetsialiseerumisega
lastekaitsele.

8.2 TOOKOGEMUS

Viéhemalt iihe aastane tookogemus laste ja perede heaoludes tegelevates valdkondades. Kasuks

tuleb eelnev toéokogemus kohalikus omavalitsuses

8.3 KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine C1 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 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: viga hea eneseviljendusoskus, meeskonnatéd oskus, mojutamise
ning lébirddkimise oskused, esinemise  oskused, riigi pdhikorra (pohiseadus ja
pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni reguleerivate digusaktide tundmine

9.5 ISIKSUSEOMADUSED

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

efektiivselt kasutada aega; kohusetunne, usaldusvéérsus, otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas

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

10 AMETIJUHENDI MUUTMINE

10.1 Ametijuhend vaadatakse lile vihemalt kord aastas. Ametijuhendit ei voi muuta ametniku
ndusolekuta, kui:

1) muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

2) muutuvad oluliselt ametijuhendis méaratud teenistusiilesanded;

3) ametniku td0aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud
tooaja, valveaja voi 66t60 kohaldamist;

4) suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

5) teenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk.

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

10.3 Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun jirgima selle sitteid ja
olen teadlik oma iilesannete tiitmisega kaasnevast vastutusest.

Teenistuskoha tiitja Vahetu juht
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