Kinnitatud

Narva Linna Sotsiaalabiameti
direktori

28.06.2022.a kiskkirjaga nr 1.9/6358

Tooandja nimi: Narva Linna Sotsiaalabiamet
LASTEKAITSE OSAKONNA
SPETSIALIST
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Ametinimetus: lastekaitse osakonna spetsialist
1.2. Uksus: Narva Linna Sotsiaalabiameti lastekaitse osakond
1.3. Vastutusala: erivajadustega lapsed
1.4. Otsene alluvus: lastekaitse osakonna peaspetsialist (osakonna juhataja)
1.5. Vabhetu alluvus: direktor
1.6. Alluvad: puuduvad
1.7. Asendaja: lastekaitse osakonna spetsialist (vastutusala: erivajadustega lapsed)
1.8. Keda asendab: lastekaitse osakonna spetsialist (vastutusala: erivajadustega lapsed)
2. NOUDED AMETIKOHA TAITJALE
2.1. Haridus erialane kdrgharidus
2.2. Todkogemus erialase hariduse puudumisel on ndutav eelnev sotsiaalala
tookogemus voi erialase hariduse omandamine
2.3. Keeleoskus eesti keele oskus seaduses sitestatud tasemel, vene keele oskus

kones ja kirjas

2.4. Arvutikasutamise oskus  ametikohal vajalike teksti- ja tabelto6tlusprogrammide ning
biirootehnika kasutamise oskus; iilevaate omamine riigi- ja
kohaliku omavalitsuse infosiisteemidest ning registrite ja
andmekogude kasutamise oskus.

2.5. Isiksuseomadused koosttd-, meeskonnatdo- ja hea suhtlemisoskus

2.6. Erinduded pingetaluvus, head suhtlemis-, eneseviljendus-, kuulamis-,
ndustamis-, aja planeerimise oskused

2.7 Muud avaliku halduse organisatsiooni ja avaliku teenistusest

reguleerivate digusaktide tundmine ja rakendamise oskus.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1.erivajadustega laste diguste ja heaolu tagamise korraldamine;

3.2.erivajadusega lapse vanemate ndustamine toetavate tugiteenuste (tugiisikuteenuse,
lapsehoiuteenuse jt) saamise voimalusest ja taotluste vormistamisel:

3.3.erivajadustega laste teenustele suunamine;

3.4.teenuse osutamisega seonduvate dokumentide ettevalmistamine, sh otsuse teenusele suunamise
kohta ja halduslepingu teenuse osutamiseks ning arvestuse pidamine teenuse osutamise iile;

3.5. juhtumipdhine klienditdd ldhtuvalt kliendist ja sotsiaalse probleemi spetsiifikast, juhtumiplaani
koostamine sotsiaalteenuste ja-toetuste andmeregistris (STAR), perede pdhiandmete, seotud
isikute, vajaliku teabe, taotluste ja otsuste sisestamine STARI;



3.6.eluruumi kohandamise teenuse taotluste menetlemine ja sellega seotud vajalike toimingute
tegemine;
3.7.erivajadustega laste sotsiaalteenuste vajaduse hindamine, sh ka vahehindamine vihemalt | kord
aastas;
3.8.arvamuse andmine sotsiaalteenuste ja -toetuste miiramise ning muu abi andmise kohta,
abivajaduse selgitamiseks kodukiilastustuste tegemine;
3.9. puuetega lapse hooldajale hooldajatoetuse menetlemisel osalemine, sh ka:
3.9.1. hooldusvajaduse viljaselgitamiseks puuetega lapse hooldajale hooldajatoetuste saavate
perekondade kiilastamine viihemalt 1 kord aastas (sh puuetega laste hindamisvahendi tditmine ja
kodukiilastusakti koostamine);
3.9.2. puuetega lapse hooldajale hooldajatoetuste saavatele peredele juhtumiplaani koostamine ja
vahehindamine vihemalt 1 kord aastas;
3.10. tdiendavate toetuste menetlemine lastekaitse osakonna pédevuse piires;
3.11.  statistikaks ja aruandluseks vajalikke andmete kogumine, koostamine ja digeaegne esitamine:
3.12. teenistusiilesannetega seotud avalduste, piringute, teabenduete ja muude kiisimuste
menetlemine;
3.13.  koostdo teiste spetsialistidega ja teiste institutsioonidega klientide probleemide lahendamiseks;
3.14. 166 dokumendiregistri, riikliku sotsiaalteenuste ja-toetuste andmeregistri (STAR) ning teiste
teenistuseks vajaminevate registritega:
3.15. muude ajutise iseloomuga iilesannete tditmine, kui nad ei ole vastuolus kehtiva
seadusandlusega.

3.16. tegeleva erivajadustega lastega teise spetsialisti asendamine tema &raolekul ja vastavalt
ametijundile todiilesannete nduetekohane tditmine, sh dokumentide tdieliku paketi korrektne
kogumine, teenuste/toetuste méddramine ja maksmine STAR-registri kaudu, digeaegne teenuste ja
toetuste otsuste tegemine.

4. OIGUSED

Spetsialistil on digus:

4.1. tegutseda iseseisvalt oma teenistusiilesannete tditmisel;

4.2. sekkuda pereellu, kui on alust arvata, et lapse areng, tervis ja/vdi elu on ohus;

4.3. saada lapsesse puutuvat informatsiooni oma teenistusiilesannete tditmiseks kdigilt omavalitsuse
asutuselt ja organisatsioonidelt;

4.4. kokkuleppe (volituse) alusel esindada ametit oma tédvaldkonnas ndupidamistel, ldbirddkimistel,
koostddprojektides:;

4.5. algatada lastekaitsealaseid ldbirddkimisi:

4.6. keelduda oma kompetentsi iiletava ja juhtumeid puudutava teabe viljastamisest asjasse
mittepuutuvatele isikutele:

4.7 teha ettepanekuid osakonna t66 parendamiseks;

4.8. saada oma teenistuskohustuste tditmiseks supervisiooni (todjuhendamist), koolitust ja juhendamist
tooandjalt ja todandja kulul;

4.9. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid ja kontoritehnikat ning tehnilist abi
nende kasutamisel.

5. VASTUTUS

Spetsialist vastutab:

5.1.  kiesolevast ametijuhendist ja omavalitsuse pohimadrusest tulenevate kohustuste ja
teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

52. seoses teenistusiilesannete  tditmisega  teatavaks  saanud  isikuandmete  ning
juurdepiisupiiranguga teabe hoidmise eest, sh spetsialist kohustub:

52.1. hoidma saladuses ilesannete tditmise kiigus teatavaks saanud isikuandmeid, ldhtuma



Euroopa Parlamendi ja Noukogu Méirusest (EL) 2016/679 (isikuandmete kaitse iildmédrus) ja
isikuandmete kaitse seadusest', sh spetsialist on kohustatud koguda ja to6tlema isikuandmed lubatud
eesmirkidel ja tingimustel, isikuandmeid kogutakse tdpselt ja selgelt kindlaksmiiratud ning
diguspirastel eesmiirkidel ega toddelda hiljem viisil, mis on vastuolus isikuandmete t66tlemise
eesmirkidega;

5.2.2. hoidma avaliku teenistuse kehtivuse ajal kui ka pérast avaliku teenistuse vabastamist saladuses
t6o kidigus teatavaks saadud konfidentsiaalset informatsiooni, vilistada nende sattumise korvaliste
isikute kiitte. Konfidentsiaalse teabe avalikustamine vdib kaasa tuua seadusega sdtestatud vastutuse
kohaldamise saladuse hoidmise kohustuse rikkumise eest. Konfidentsiaalsusndue on tdhtajatu.

5.3.  ildsusele viljastatava informatsiooni digsuse eest;

5.4.  avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piirangute jérgimise eest:

5.5.  teenistusiilesannete tditmiseks antud vara heaperemeheliku ja otstarbeliku kasutamise eest:
5.6.  oma kvalifikatsiooni sdilimise ja tdiendamise eest.

6. AMETIJUHENDI MUUTMINE
6.1.  ametijuhend vaadatakse libi vastavalt vajadusele:
6.2.  ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad Oigusaktid voi ilmneb vajadus

todkorralduse muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda tditma.
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