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Struktuuriiiksus Sotsiaalvaldkond

Teenistuskoha liik Teenistuja (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
Otsene juht Lastekaitse peaspetsialist

Alluvad -

Kes asendab Lastekaitsespetsialist

Keda asendab Lastekaitsespetsialist

Lastekaitsespetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametis vallavanem

TEENISTUSKOHA EESMARK

Lastekaitsespetsialisti ametikoha eesmérk on aidata siilitada ja parandada Viljandi valla lastega
perede elukvaliteeti ning nende iihiskonnas toimetulekut ja osalemisvoimet. Jilgida laste digusi
kaitsvate seaduste tditmist Viljandi vallas ja vajadusel lapse heaolu tagamiseks sekkuda.
Esindada seadustest tulenevalt Viljandi valla lastega seotud probleemide ja vaidluste

lahendamisel laste huve.

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

1. Annab teavet laste heaolu ja Oiguste
tagamise voimalustest.

Info laste heaolu ja Oiguste
vOimalustest on tagatud.

tagamise

2. Jagab teavet Viljandi valla lastele ja

lastega peredele pakutavate
sotsiaalteenuste ja - toetuste kohta (k. a
pstihholoogiline abi, lastelaagrid,

huviringid, vaba aja veetmise voimalused,
rahalised hiivitised).

Info lastele ja lastega peredele pakutavate
sotsiaalteenuste ja -toetuste kohta on tagatud.

3. Noustab lapsevanemaid ja lapsi ning
vajadusel pakub abistavaid meetmeid
abivajajatele.

Lapsevanemad ja lapsed saavad padevat
ndustamist ning neile on pakutud meetmeid
probleemide lahendamiseks.

4. Lapse abivajaduse hindamine ja abi
osutamine lapsele ja tema perele,
vajadusel abi osutamise korraldamine.
Valmistab ette lapse heaolu tagamiseks
vajalike teenuse osutamisega seonduvad
dokumendid. Teeb vajadusel abivajava
lapse kaitseks last kasvatavale isikule
ettekirjutusi ja kohustab teda koostooks
lastekaitsespetsialistiga. Péringute
tegemine erinevatesse andmebaasidesse
oma piddevuse piirides. Rakendab abi
osutamisel  vorgustikutood,  jéargides
juhtumikorralduse pohimadtteid.

Lapse abivajadus on hinnatud digeaegselt ning
10 pédeva jooksul (abivajavast lapsest
teadasaamisest) on algatatud juhtumikorraldus

vOi otsustatud selle algatamata jétmine.
Rakendatud on  vajalikud  meetmed,
juhtumikorralduse pohimotted ja

vorgustikutdo. Lapsevanem/ last kasvatav isik
teeb koost0dd erinevate spetsialistidega lapse
heaolu tagamiseks. Lastele ja lastega peredele
on tagatud info ja suunamine vajalikele
teenustele. Lapse heaolu tagamiseks vajalike
teenuste saamiseks on alusdokumendid
koostatud (vallavalitsuse korraldus,
sotsiaalkomisjoni otsus, leping jne).

laste  elu
perekonnast

hoolitsuseta
lapse

5. Vanemliku
korraldamine:

Vanemliku hoolitsuseta lapsele on tagatud
turvaline ja sobivaim asendushoolduse vorm.




eraldamine; perekonnast eraldatud lapsele
ja  vanematele toetavate meetmete
pakkumine; lapsesse puutuvate vaidluste
lahendamine; perekonda hooldamisele voi

Vajadusel on algatatud lapse perekonnast
eraldamine. Asendushooldusel olevale lapsele
on tagatud sidemete sdilimine bioloogiliste
vanematega kui see on lapse huvides.

hoolekande asutusse suunatud lapse
dokumentide vormistamine.
6. Hidaohus oleva lapse perekonnast | Hidaohus oleva lapse perekonnast eraldamise

eraldamise otsuse tegemine ja lapse
ohututesse tingimustesse paigutamine.
Voimalusel siilitab ja toetab perekonnast
eraldatud lapse ja tema perekonna vahelisi
suhteid.

otsus on nduetekohaselt vormistatud. Laps on
paigutatud ohututesse tingimustesse. Vajaduse
korral on maddratud lapse ja vanema
suhtluskord.

7. Kohtule esitatavate avalduste, | Vajadusel on vastavad dokumendid koostatud
seisukohtade jmt koostamine ning | ja esitatud (ithe vO&i modlema vanema
ettevalmistamine. hooldusdiguse piiramine/tdielik &ravotmine,

hooldusdiguse peatamine/taastamine,
eestkoste seadmine/IGpetamine voOi  laste
hoolekandeasutusse paigutamiseks jm).

8. Esindab  volituse  alusel  Viljandi | Vajadusel on tagatud Viljandi Vallavalitsuse
Vallavalitsust ~ ametikoha  iilesannete | esindamine volituse alusel.

valdkonda kuuluvates kiisimustes.

9. Dokumendiregistri, sotsiaalinfosiisteemi
(STAR) ja teiste sotsiaalvaldkonna

Vajalikud dokumendid on registreeritud ja
menetletud dokumendiregistris ja teised

andmebaaside kasutamine. toovaldkonnaga seotud andmebaasid on
igapdevase tdovahendina kasutuses.
10. Vallavalitsuse poolt antud personaalsele | Kirjadele ja teabenduetele on vastatud

elektronpostiaadressile saabunud Kkirjade
igapdevane lugemine ja neile vastamine.
Margukirjadele, selgitustaotlustele ning
teabenduetele vastuste koostamine.

vallavalitsuse asjaajamises kehtestatud korras
ja tdhtaegadeks.

11. Koostab ja esitab oma tdovaldkonda | To6valdkonda puudutavad eelndud on
puudutavate Oigusaktide eelndud | vormistatud korrektselt ja esitatud digeaegselt.
vallavalitsusele ning vastutab nende
nduetele vastavuse eest.

12. Dokumentide loetelus ettendhtud | Dokumendid on arhiveerimiseks esitatud.
toimikute pidamine ning Odigeaegne

arhiveerimiseks esitamine.

13. Vallavanema voi vahetu juhi poolt antud
muude seaduslike thekordsete

teenistusalaste tilesannete tdaitmine.

Saadud korraldused ning iilesanded on
tdidetud vastavalt kokkulepitud tihtajale.

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Lastekaitsespetsialistil on digus:

1. saada pédevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tditmiseks

vajalikku informatsiooni ja dokumente;

2. teha otsesele juhile ja vallavanemale ettepanekuid oma t66 efektiivsuse tdstmiseks;

3. saada oma teenistusiilesannete tiditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

o

votta osa todiilesannete tiitmiseks vajalikest ndupidamistest;

6. t00 iseloomust ldhtuvalt tdita todiilesandeid vdljaspool ametiruume.




VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Lastekaitsespetsialist vastutab:

1. ametijuhendis sitestatud teenistuskohuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

3. isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pohinduetele ja kooskolas kehtivate digusaktide;

4. teenistusiilesanne tditmise kdigus teatavaks saanud andmete saladuses hoidmise eest;

5. tookorraldusreeglite ja tule- ning tddohutusnduete tditmise eest;

6. tema kasutusse antud vallavara ja dokumentide korrashoiu ja heaperemeheliku
kasutamise ja sdilimise eest.

Lastekaitsespetsialist kohustub:

1. isikuandmete to6tlemise pShimotete rakendamisel tegema koostodd ja vajadusel
konsulteerima andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate digusaktidega
kooskodlas isikuandmete t66tlemine;

2. isikuandmete to6tlemise pohimotete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,
vadrkasutus, ligipdds mittedigustatud isikul, jne) avastamisel voi teadasaamisel
viivitamata teavitama andmekaitsespetsialisti ja jargima asutusesiseseid protseduure.

TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus, tookogemus. Korgharidus (voi selle omandamine), eelistatud sotsiaaltdoalane.
Erialane ettevalmistus.

Hiljemalt kahe aasta moddumisel alates lastekaitsetdotajana
teenistusse asumisest peab omandama sotsiaaltootaja kutse
spetsialiseerumisega lastekaitsele.

Oskused ja teadmised e tunneb ja oskab rakendada t66ks vajalikke Eesti Vabariigi ja
Viljandi valla digusakte;

e omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ja dokumentide
vorminduetest;

e vajalike andmebaaside, to0ks vajalike arvutiprogrammide ja
kaasaegsete infotehnoloogiavahendite kasutamise oskus;

o eesti keele oskus C1 tasemel.

Isiksuseomadused ja to0ks | e intellektuaalne  vdimekus, sealhulgas analiilisi- ja

vajalikud kompetentsid slinteesivdime ning oskus argumenteerida kaalutletult ja
(kliendikesksus, slisteemselt;

asjatundlikkus, e Otsustusvdime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt
koostoovoime, efektiivsus) vastu otsuseid oma ametikoha pidevuse piires ning vdime

néha ette otsuste tagajdrgi ja vastutada nende eest;

e Vdime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingelises
olukorras ning kasutada aega efektiivselt;

e avatus ja uuendusmeelsus, sealhulgas valmisolek ja
paindlikkus reageerida;

e Kkoostoo- ja meeskonnatod oskus, sealhulgas oma teadmiste
jagamine kolleegidega ning lugupidav ja professionaalne
suhtlemine.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kéaskkirjaga.

Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek, kui:




- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;
- muutuvad oluliselt ametijuhendis madratud teenistusiilesanded;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete mabht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest iiks jaab vallavalitsusse ja teine
on antud lastekaitsespetsialistile.

vallavanem (allkiri, kuupéev)

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles ettendhtud
ndudeid.

lastekaitsespetsialist (allkiri, kuupéev)



