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LASTEKAITSE OSAKONNA
PEASPETSIALIST
(OSAKONNA JUHATAJA)
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
I.1. Ametinimetus: peaspetsialist (osakonna juhataja)
1.2. Uksus: Narva Linna Sotsiaalabiameti lastekaitse osakond
1.3. Otsene alluvus: Narva Linna Sotsiaalabiameti direktor
1.4. Vahetu alluvus: Narva Linna Sotsiaalabiameti direktor
1.5. Alluvad: lastekaitse osakonna ametnikud ja t6étajad
1.6. Asendaja: direktori kiskkirjaga miiratud ametnik
2. NOUDED AMETIKOHA TAITJALE
2.1. Haridus haridusteadustes voi sotsiaalteadustes akredeteeritud
akadeemiline kdrgharidus;
2.2. Tookogemus sotsiaalala voi pedagoogiline todkogemus;
2.3, Keeleoskus eesti keele oskus seaduses sitestatud tasemel, vene keele oskus
kones ja kirjas.
2.4.  Arvutikasutamise oskus ametikohal vajalike teksti- ja tabeltdétlusprogrammide ning

biirootehnika kasutamise oskus; iilevaate omamine riigi- ja
kohaliku omavalitsuse infosiisteemidest ning registrite ja
andmekogude kasutamise oskus.

2.5. Isiksuseomadused algatusvdime ja loovus, sealhulgas vdime osaleda uute
lahenduste viljatéStamisel ning neid rakendada ning t88tada
iseseisvalt ja initsiatiivikalt; koostdd-, meeskonnatd- 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;
- ametikoha to6valdkonna reguleerivate digusaktide pdhjalik
tundmine ja rakendamise oskus;
- juhtimisalased teadmised ja oskused, juhtimispdhimdtete
tundmine ja nende rakendamise oskus;
- sotsiaalpoliitika, sotsiaalttd teooria ka praktika analiiisimise
oskus.



3. TEENISTUSULESANDED
Lastekaitse osakonna peaspetsialist (osakonna juhataja):

3.1.  juhib Sotsiaalabiameti lastekaitse osakonda. sh. lastekaitse osakonna spetsialistide t58d, annab
lastekaitse osakonna spetsialistidele td6iilesandeid, jaotab tdiilesandeid ja teostab jédrelevalvet nende
tditmise {ile;

32 menetleb ning suunab lastekaitse osakonna spetsialistidele edasiseks menetlemiseks avaldused,
péiringud, teabendud, kaebused, taotlused ja muud kiisimused;

33.  esitab Sotsiaalabiameti juristile kooskdlastamiseks lastekaitse osakonna spetsialistide poolt
ettevalmistatava Narva Linnavalitsuse korralduse ja otsuse eelndud ning kohtule adresseeritud
dokumendid;

34,  kannab sisse andmed riigi- ja kohaliku omavalitsuse infosiisteemidesse ning registritesse ja
andmekogudesse;

3.5.  esindab Sotsiaalabiametit ametiasutustes lastekaitse osakonna padevuse piires. sh. vajadusel esindab
Sotsiaalabiametit kohtus lastekaitse osakonna piddevusse kuuluvates asjades nii iseseisvalt kui ka
lastekaitse osakonna spetsialistidega;

3.6.  korraldab lastekaitse osakonna koostdéd teiste Sotsiaalabiameti osakondadega;

3.7. iseseisvalt vdtab otsused ja teostab toiminguid lastekaitse osakonna spetsialistide pidevuses olevates
kiisimustes ja asjades;

3.8. korraldab lastekaitse osakonna ja iga lastekaitse osakonna spetsialistide kdigus tekkivate kilsimuste
arutamist Sotsiaalabiametis;

3.9.  korraldab lastekaitse osakonna spetsialistide tdiendkoolitust;

3.10.  koostab lastekaitse osakonna spetsialistide tddaja tabelit;

3.11.  osaleb Sotsiaalabiameti alaeelarve koostamisel oma vastutusala piires:

3.12.  osaleb Sotsiaalabiameti arengukava tdiendamisel ja arengukava iilesannete elluviimisel;

3.13.  analiiiisib ja teeb Sotsiaalabiameti direktorile pakkumised, mis on seotud Narva linnas elavatele lastele
osutatavate sotsiaalteenustega ja viljamaksvate toetustega;

3.14.  koostab ja esitab aruanded lastekaitse osakonna tegevuse kohta;

3.15.  osaleb Sotsiaalabiameti poolt sotsiaalteenuste osalemiseks lepingute koostamisel ja kontrollib nende
téditmist;

3.16.  osaleb lastekaitse osakonna piddevuses olevate Narva linna digusaktide eelndude koostamisel;

17 osaleb Narva Linnavalitsuse laste ja perede komisjoni ning vajadusel muude komisjonide ja téérithmade
160s:

3.18.  osaleb todalaseks enesetidiendamiseks vajalikel eri-, kutse voi ametialastel koolitustel;

3.19.  tdidab Sotsiaalabiameti direktori poolt antud muud tthekordsed teenistusiilesanded.

4. OIGUSED

Lastekaitse osakonna peaspetsialistil (osakonna juhataja) on digus:

4.1. tegutseda iseseisvalt oma teenistusiilesannete tditmisel;

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

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

44. kokkuleppe (volituse) alusel esindada ametit oma t6dvaldkonnas ndupidamistel, ldbirddkimistel,
koost6dprojektides;

4.5. algatada lastekaitsealaseid ldbirddkimisi;

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

4.7. teha ettepanekuid osakonna 166 parendamiseks;

4.8. saada oma teenistuskohustuste tditmiseks supervisiooni (t66juhendamist), koolitust ja juhendamist
todandjalt ja t6dandja kulul;

4.9.  saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke td6vahendeid ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel.

5. VASTUTUS

Lastekaitse osakonna peaspetsialist (0osakonna juhataja) vastutab:

5.1

lastekaitse osakonna td6 tulemuslikkuse eest;



5.2.
5.3,

5.4.
5.5.

5.6.

oma kohustuste siiillise rikkumisega tekitatud kahju eest:

Narva Linna Sotsiaalabiameti pShiméirusest, tédkorralduse reeglitest ning muudest asutuses kehtivatest
haldusaktidest ja kdesolevast ametijuhendist tulenevate teenistusiilesannete nduetekohase, digeaegse ja
korrektse tditmise eest;

temale t6iseks kasutamiseks iile antud vara sihipirase kasutamise ja siilivuse eest;

talle t68 kidigus teatavaks saanud eriliigiliste isikuandmete ja muu konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmise eest:

tootervishoiu-, tddohutuse- ja tuleohutusnduete tditmise eest oma tédkohal.

6. AMETIJUHENDI MUUTMINE

6.1.
6.2.

ametijuhend vaadatakse libi vastavalt vajadusele;
ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad oOigusaktid vdi ilmneb vajadus téokorralduse
muutmiseks ja/vdi tdpsustamiseks.

Kinnitan, et olen ametuuhendlga tutvunud ning kohustun seda tditma.
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