u’

) MAARDU

1.2.
1.3.

1.4.
1.5.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

4.1,

KINNITATUD

Maardu linnapea
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MAARDU LINNAVALITSUSE SOTSIAALABI OSAKONNA
LASTEKAITSE PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

ULDSATTED

Sotsiaalabi osakonna lastekaitse peaspetsialist on Maardu Linnavalitsuse sotsiaalabi
osakonna (edaspidi osakond) koosseisu kuuluv vanemametnik, kelle nimetab ametisse ja
vabastab ametist linnapea vastavalt kehtivatele digusaktidele.

Lastekaitse peaspetsialist allub osakonna juhatajale.

Lastekaitse peaspetsialist asendab osakonna juhataja poolt miiratud ametnikku vastavalt
kehtestatud korrale.

Lastekaitse peaspetsialisti asendab osakonna juhataja poolt méiédratud ametnik.
Lastekaitse peaspetsialist juhindub oma ametialases tegevuses Eesti Vabariigi seadustest,
Maardu Linnavolikogu ja Maardu Linnavalitsuse digusaktidest, linna pdhiméérusest,
sotsiaalabi osakonna pohimédirusest, linnavalitsuse tookorralduse reeglitest, sotsiaalala
tootaja eetikakoodeksist ning kidesolevast ametijuhendist.

AMETIKOHA EESMARK
Maardu linnas elavate laste diguste ja huvide kaitsmine, nende seaduslike esindajate ja
eestkostjate ndustamine ning lastekaitsealase t06 korraldamine.

KVALIFIKATSIOONINOUDED

Erialane kdrgharidus.

Sotsiaaltdodtaja kutse omamine voi kohustus selle omandamiseks hiljemalt kahe aasta
jooksul pérast ametikohale asumist, spetsialiseerumisega lastekaitsele.

Eesti keele oskus kdrgtasemel ning vene keele oskus kesktasemel ametialase sdnavara
valdamisega.

Vajalikus ulatuses riigi ja Maardu linna Gigusaktide ning kohaliku omavalitsuse
asjaajamiskorralduse tundmine ja rakendamise oskus.

Ametikohal vajalike arvutiprogrammide, sh teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning
andmekogude kasutamise oskus, samuti biirootehnika késitsemise vilumus.
Algatusvoime ja loovus, sh vOime tootada iseseisvalt ning osaleda uute lahenduste
véljatootamisel ja rakendamisel.

Hea toovoime, sh vOime tdita teenistusiilesandeid kvaliteetselt ja tulemuslikult ka
pingelistes olukordades.

Kohusetundlikkus, otsustus- ja vastutusvdime, sh voime tagada todiilesannete tipse ja
digeaegse tditmise.

Suutlikkus selgelt ja veenvalt suuliselt ning kirjalikult vdljenduda, sh voime pohjendada
oma seisukohti ja edastada teavet professionaalselt.

TEENISTUSKOHUSTUSED
Laste eestkoste korraldamine:

4.1.1.Koostdds teiste ametiasutustega eestkostet vajavate alaealiste viljaselgitamine, vajadusel

eestkoste mddramine ning eestkostetavate iile arvestuse pidamine.
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4.1.2. Eestkostjate iilesannete tditmise jalgimine ja aruandluse korraldamine.

4.1.3. Eestkostjate ndustamise ning psiihholoogilise abiga seotud koolituste korraldamine.

4.1.4. Vanemliku hoolitsuseta laste elu- ja kasvutingimuste kontrollimine koost6ds asjaomaste
asutustega.

4.1.5.Eestkostelaste vanematega kontakti hoidmine, et vajadusel voimaldada lapse naasmine
bioloogiliste vanemate juurde.

4.1.6.Eestkostega seotud dokumentide ja aruannete tdhtaecgne koostamine ning siilitamise
korraldamine.

4.1.7.Laste ellusuunamise korraldamine koostd0s teiste ametiasutustega.

4.2. Juhtumite lahendamine, juhtimisplaani ja tegevuskava koostamine ning andmete
sisestamine andmebaasi STAR.

4.3. Erivajadustega lastele sotsiaaltoetuste maksmise ja teenuste osutamise korraldamine ning

andmete kandmine STAR registrisse.

4.4. Laste hooldusdigusega seotud vaidluste menetlemine ning eksperthinnangute
koostamine.

4.5. Vanemliku hoolitsuseta laste elukorralduse ja -tingimuste koordineerimine.

4.6. Abivajavatele lastele ja peredele vajalike teenuste ja toetuste korraldamine ning
ndustamine.

4.7. Asenduskoduteenusele suunamise korraldamine ning asenduskoduteenusel viibivate
laste kiilastamine.

4.8. Lastega peredele tugiisikuteenuse korraldamine.

4.9. Lastekaitsealase informatsiooni analiiiisimine ja aruandluse koostamine.

4.10. Sotsiaalregistrisse STAR andmete sisestamine ja klientide arvestuse pidamine.

4.11. Lastekaitsealase vorgustikukoostdo arendamine.

4.12. Abivajajatele, sh koolikohustuse mittetiitjatele ja alacaliste digusrikkujatele suunatud abi
korraldamine.

4.13. Linnavalitsuse iiksikaktide eelndude koostamine oma vastutusvaldkonnas.

4.14. Osalemine valdkonna komisjonide t60s.

4.15. Koostoo arendamine kolmanda sektori ja naaberomavalitsustega.

4.16. Asendatava ametniku teenistuskohustuste tditmine vajaduse korral.

4.17. Linnapea, abilinnapea v0i osakonna juhataja poolt méératud iilesannete tditmine.

5.  VASTUTUS
Lastekaitse peaspetsialist vastutab:

5.1. Talle pandud teenistuskohustuste diguspédrase, tdpse ja digeaegse tiitmise eest.

5.2. Talle teenistuse tdttu teatavaks saanud ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja
hoidmise, teiste inimeste delikaatsete isikuandmete ning muu juurdepédédsupiirangutega
informatsiooni hoidmise eest.

5.3. Seadusega ametnikele seatud piirangute rikkumise eest.

5.4. Avaliku teabe seadusest tuleneva avaliku teabe avalikustamise ning teabenduete tditmise
eest oma todvaldkonnas.

5.5. Linna vara heaperemeheliku kasutamise eest.

6. KOHUSTUSED
Lastekaitse peaspetsialist on kohustatud:

6.1. Mitte avaldama tdOsuhte ajal kui ka pérast toosuhte 10ppu talle teatavaks saanud
ametisaladusi, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud
asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet;
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6.2.

6.3.
6.4.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Toodelda isikuandmeid ja delikaatseid isikuandmeid vastavalt isikuandmete kaitse
seaduses sitestatud tingimustele ja korras.

Lihtuda tooiilesannete tditmisel lapse ja abivajaja parimast huvist.

Lahtuma oma t60s Sotsiaalkindlustusameti poolt viljatootatud juhendmaterjalidest ja
lastekaitse tootajatele védljatootatud dokumendivormidest, mis on avaldatud
Sotsiaalkindlustusameti veebilehel.

OIGUSED

Lastekaitse peaspetsialistil on digus:

Saada oma teenistusiilesannete tditmiseks informatsiooni, andmeid ja dokumente
linnavalitsuselt ja teistelt linna ametiasutustelt ja hallatavatelt asutustelt.

Teha ettepanekuid t06 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks oma
toovaldkonnas.

Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke toovahendeid, kontori- ja sidetehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel.

Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust kooskdlastatult
osakonna juhatajaga.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta valdkonna ja sotsiaalabi osakonna tegevust reguleerivate
digusaktide muutumisel, uute seaduste vdi linna digusaktidest tulenevate iilesannete
lisandumisel, osakonna t66 timberkorraldamisel voi koosseisude muutmisel.

Olen tutvunud ja kohustun tditma.

/allkirjastatud digitaalselt/



