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l. Stru ktuuriii ksus
Narva linna Sotsiaalabiameti Lastekaitse osakond (edaspidi Lastekaitse osakond)

2. Ametikoht
Lastekaitse osakonna spetsialist (edaspidi spetsialist)

4. Asendamine
4.1. puuetega laste lastekaitse osakonna spetsialist asendab teist lastekaitse osakonna spetsialisti vdi

lastekaitse osakonna peaspetsial isti;
4.2. lastekaitse osakonna spetsialisti asendab teine lastekaitse osakonna spetsialist.

5. Teenistusiilesanded
5.1. puuetega lastele suunatud sotsiaalteenuste kaardistamine, anallitisimine ja arendamine;
5.2. puuetega laste hooldusvajaduse ja sotsiaalteenuste vajaduse hindamine;
5.3. puuetega laste teenustele suunamine;
5.4. sotsiaaln6ustamine;
5.5. arvamuse andmine sotsiaalteenuste ja -toetuste miiiiramise kohta, abivajaduse selgitamiseks

kodukiilastustuste tegemine;
5.6. dokumentatsioon i ettevalmistamine erivajadustega laste suunamiseks 6pilaskoduga kooli vdi

vajadustele vastavasse 6ppeasutusse;

5.7. struktuuritiksuse juhtide ja peaspetsialistide poolt edastatud muude tdciiilesannete taitmine;
5.8. osalemine tddalaseks enesetiiiendamiseks vajalikel eri-, kutse v6i ametialastel koolitustel;

5.9. t66iilesannetega seotud avalduste, piiringute, teaben6ueteja muude kiisimuste menetlemine;

5. I 0. tito dokumendiregistri ja sotsiaalinfosiisteemiga;
5.11. koostdo teiste spetsialistidega ja leiste institutsioonidega klientide probleemide

lahendamiseks.

3. Alluvus
3.1 . vahetu tilemus on Iastekaitse osakonna peaspetsialist (osakonna j uhataja);
3.2. vahetuid alluvaid ei ole.



6. Vastutus
Spetsialist vastutab:
6. I . kliendi kohta koostatud informatsiooni 6igsuse eest;
6.2. tema poolt peetava asjaajamise eest vastavalt asjaajamiskorrale;
6.3. materiaalselt tema kasutusse antud vahendite s?iilimise ja korrasoleku ning nende sihiplrase

kasutamise eest;
6.4. tdd,aruannetes esitatud andmete 6igsuse eest;
6.5. teiste temale pandud [ilesannete tiipse, 6igeaegse, kohusetundliku ja omakasup0iidmatu tAitmise

eest;

6.6. talle teenistuse t6ttu teatavaks saanud delikaatsete isikuandmete, perekonna- ja eraellu
puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest.

7. digused
Spetsialistil on 6igus:
7.1. teha ettepanekuid ttjdvaldkonda reguleerivate 6igusaktide vastuv6tmiseks, muutmiseks v6i

tiihistamiseks;
7.2. saada t<i6alast supervisiooni vastavalt osakonna rahalistele v6imalustele kooskdlastatult vahetu

[ilemusega;
7.3. saada teenistuslilesannete taitmiseks vajalikke tiidvahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi

nende kasutamisel;
7.4. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast koolitust ja kirjandust vastavalt

omavalitsuse rahalistele vOimalustele kooskdlastatult vahetu iilemusega;
7.5. saada oma t66ks vajalikku informatsiooni ja dokumente linnavalitsuse ametnikelt ning teistelt

riigi-ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt seadustes kehtestatud korrale.

8. Teenistuseks vajalikud nduded
8. l. erialane kdrgharidus;
8.2. erialase hariduse puudumisel on n6utav eelnev t66kogemus sotsiaalt66 valdkonnas viihemalt

3 aastat vdi erialase hariduse omandamine;
8.3. ametikoha t66valdkonda reguleerivate 6igusaktide pdhjalik tundmine ja rakendamise oskus;
8.4. avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate Sigusaktide tundmine ja

rakendamise oskus:
8.5. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate 6igusaktide ja asjaajamiskona tundmine ja

rakendamise oskus:
8.6. eesti keele oskus k6rgtasemel, tihe vS6rkeele oskus kesktasemel ametialase sOnavara

valdamisega;
8.7. koost66-, meeskonnatdii- ja viiga hea suhtlemisoskus;
8.8. pingetaluvus.
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