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LASTEKAITSESPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Ametiasutus Pbhja-Parnumaa Vallavalitsus

1.2. Struktuuritiksus Sotsiaalosakond

1.3. Teenistuskoha asukoht Vandra Halduskeskus

1.4. Teenistuskoha nimetus Lastekaitsespetsialist

1.5. Teenistuskoha liik Ametnik

1.6. Vahetu juht Abivallavanem

1.7. Asendab keda Lastekaitsespetsialisti

1.8. Asendab kes Lastekaitsespetsialist vOi sotsiaalspetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Lastekaitseseadusega antud dlesannete téitmine, lastega perede toimetuleku soodustamine, sh
vanemliku hoolitsuseta laste asendushoolduse korraldamine, eestkostja tilesannete taitmine eestkostel
olevate laste osas, erivajadustega lastele vajaliku sotsiaalhoolekandelise abi korraldamine ning
perede ndustamine, ennetustdd teostamine, lastekaitsevaldkonna edendamine PG&hja-Parnumaa
vallas.

3. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

3.1. Haridus :  Erialase ettevalmistusega kdrgharidus ja sotsiaaltoétaja kutse spetsialiseerumisega
lastekaitsele

3.2. Tobkogemus: Eelnev tdokogemus sotsiaalvaldkonnas

3.3. Teadmised ja oskused:

3.3.1. Riigi pdhikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike pShidiguste ja —vabaduste
ning avaliku halduse organisatsiooni tundmine;

3.3.2. Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ja asjaajamiskorra aluste pohjalik
tundmine;

3.3.3. Avalikku teenistust reguleerivate digusaktide (avaliku teenistuse seadus, korruptsioonivastane
seadus jmt) pohjalik tundmine;

3.3.4. Toovaldkonda reguleerivate digusloome aktide ja parima praktika pdhjalik tundmine ning
oskus neid teenistusiilesannete tditmisel rakendada;

3.3.5. Vallavalitsuse asjaajamisele kehtestatud reeglite pdhjalik tundmine ning nende nduetekohane
ja tdpne tditmine;

3.3.6. Oskus kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabeltoStlusprogramme ning
teisi arvutiprogramme ja andmekogusid, sh dokumendihaldusprogrammi Amphora;

3.3.7. Eesti keele oskus korgtasemel;

3.3.8. Oskus planeerida tooprotsessi;

3.3.9. B-kategooria mootorsdiduki juhtimisoskus;

3.3.10. Oskus kuulata vestluspartnerit ning motiveerida oma seisukohti selgelt nii suuliselt kui



kirjalikult;

3.3.11. Oskus &ra kuulata kaastdotajaid, hinnata objektiivselt situatsioone ning pakkuda vélja vdoima-
likke lahendusi ning teha kokkuvotteid;

3.3.12. Koost66voime;

3.3.13. Vdime stabiilselt ja tulemusrikkalt to6tada;

3.3.14. Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha padevuse piires, voime niha ette otsuste tagajirgi ja vastutada nende eest;
3.3.15. Intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ja analiilisivoime;

3.3.16. Viga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks avalike huvide elluviimisel. Hea
viljendus- ja kuulamisoskus, oskus séilitada rahu probleemsetes olukordades ning oma seisukohtade
arusaadavalt motiveerimine;

3.3.17. Oskus moista, millistes valdkondades tekib nappus teadmistest voi oskustest ning olema
voimeline leidma vdimalusi nende teadmiste v4i oskuste tdiendamiseks ning olema ndus oma eri-,
kutse- ja ametialase enesetdiendamisega.

4, TEENISTUSULESANDED

4.1. erivajadustega lastega perede, asendushooldusel ja eestkostel olevate laste toimetuleku toetamine
ning nende lahivorgustiku lastekaitsealane ndustamine;

4.2 asendushoolduse koordineerimine ja korraldamine, vajalike dokumentide ettevalmistamine,
asendushooldusel olevate laste kiilastamine ja nende elu korraldamine vastavalt nende vajadustele;
4.3. sotsiaalabi saamiseks vajalike dokumentide ja taotluste vormistamise abistamine sihtgrupi
pohiselt;

4.4. laste abi- ja hooldusvajaduse hindamine ning abi korraldamine vastavalt kehtivatele nduetele;
4.5. riiklikus sotsiaaltoetuste- ja teenuste andmeregistris (STAR) informatsiooni tdotlemine ja
kajastamine vastavalt kehtivatele nduetele;

4.6. kodukulastuste tegemine teenistusiilesannete taitmiseks ja dokumenteerimine riiklikus
sotsiaaltoetuste- ja teenuste andmeregistris STAR;

4.7. juhtumikorraldusliku t66meetodi kasutamine vastavalt vajadusele, vorgustikut6ds osalemine
ning vajadusel selle juhtimine;

4.8. laste digusi kaitsvate seaduste taitmise jalgimine ja vajadusel sekkumine;

4.9. lastekaitsevaldkonna Gigusaktide eelndude ja arengukavade ning muude lastekaitset kasitlevate
dokumentide véljatdotamine ning protsessis osalemine;

4.10. valla esindamine kohtus lastekaitse- ning eestkostemenetlustes, sealhulgas arvamuste, avalduste
ja muude kohtumenetluses vajalike dokumentide ettevalmistamine ja kooskBlastamine vahetu juhiga;
4.11. laste eestkoste korraldamine, vdrgustiku ja valla elanike nGustamine laste eestkoste teemadel ja
eestkostja Ulesannete taitmine;

4.12. teenistusulesannete raames haldusaktide andmine;

4.13. lastekaitse-, korrakaitse-, noorsootddorganisatsioonide ja muude institutsioonidega koostoo
tegemine laste arengut toetava keskkonna loomiseks;

4.14. ennetustdo jarjepidev teostamine;

4.15. lastekaitseto0 paremaks korraldamiseks ettepanekute tegemine vahetule juhile;

4.16. dokumendihaldusstisteemi Amphora kasutamine, dokumentide loetelus ettendhtud toimikute
pidamine ja nende arhiveerimiseks esitamine;

4.17. kirjade koostamine ametijuhendist tulenevate Ulesannete taitmiseks ning vahetule juhile
allkirjastamisele suunamine;

4.18. ilma erikorralduseta t66 iseloomust voi Uldisest kdigust tulenevate tlesannete taitmine;

4.19. vallavanema ja vahetu juhi poolt antud muude lesannete taitmine.

5. OIGUSED



5.1. Saada vallavalitsuse ametnikelt ja todtajatelt, vallavolikogu litkmetelt ja valla hallatavatelt
asutustelt informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikud tema teenistusiilesannete tditmiseks.
5.2. Saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust ja ldhetuste hiivitamist seadusega kehtestatud
tingimustel ulatuses ja korras. Teenistusldhetuse ajaks séilitatakse ametikoht ja palk.

5.3. Kasutada vallavalitsuse biirootehnikat ja sdiduautot teenistusiilesannete tditmiseks.

5.4. Saada puhkust avaliku teenistuse seadusega sitestatud ulatuses ja korras.

5.5. Nouda ametiasutuselt, et see peab teenistus- ja usaldussuhte raames seisma hea ametniku
teenistusalaste huvide eest, sealhulgas tagama teenistusiilesannete tiitmiseks sobivad tingimused.
5.6. Oigus keelduda korralduse tditmisest, kui korraldus on vastuolus Eesti Vabariigi pShiseaduse voi
muude Oigusaktidega, tooks kaasa toimingupiirangu rikkumise korruptsioonivastase seaduse
tdhenduses voi kui selle tditmine on talle tervise tottu vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja
tookogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole ametnikult seadusest voi seaduse alusel antud digusaktist
v0i ametijuhendist tulenevalt noutud.

6. VASTUTUS

6.1.Téditma teenistustilesandeid ausalt, asjatundlikult ja hoolikalt.

6.2. Téitma oma teenistusiilesandeid erapooletult, sealhulgas valima teenistusiilesandeid tiites igatihe
Oigusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal vdimalikul viisil arvestava lahenduse.

6.3. Kiituma vaidrikalt nii teenistuses olles kui ka viljaspool teenistust, sealhulgas hoiduma
tegevusest, mis diskrediteeriks teda ametnikuna voi kahjustaks vallavalitsuse mainet.

6.4. Aitama kaasa teenistus- ja usaldussuhte raames vallavalitsuse seadusest tulenevate iilesannete
tditmisele.

6.5. Vastutama oma ametijuhendi piires tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse
eest, ametijuhendis toodud teenistusiilesannete tépse, tihtaegne, omakasupiitidmatu, kohusetundliku
ja kvaliteetse tditmise eest.

6.6. Juhinduma vallavanema seadusega kooskdlas olevatest teenistusalastest juhistest ja
korraldustest, kinni pidama tookorraldusreeglitest ja ametijuhendist ning vastutama oma
toovahendite heaperemeheliku ja sihipirase kasutamise eest.

6.7. Mitte avaldama teenistussuhte ajal kui ka pédrast teenistusest vabastamist talle teenistuse tottu
teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning
muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet.

7. LOPPSATTED

Ametijuhend on koostatud digitaalselt.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun seda taitma.

(digitaalselt allkirjastatud)

Allkirjastamise kuupéev on digitaalallkirjas.



