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Saue vallavanema

kaskkirjale nr 13-1/92
»~Ametijuhendite kinnitamine”

SAUE VALLAVALITSUSE
LASTEKAITSESPETSIALISTI

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus Sotsiaalosakond
1.2 Teenistuskoha nimetus Lastekaitsespetsialist (abimeetmed) edaspidi
Jteenistuja“
1.3 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 ja 9 alusel)
1.4 Otsene juht Sotsiaalosakonna juhataja
1.5 Asendaja Lastekaitsespetsialist
1.6 Keda asendab Lastekaitsespetsialisti

1.7 Ametijuhendiga ndhakse ette teenistuja teenistuskoha eesmark, tooiilesanded, 6igused ja vastutus
ning teenistuskohal té6tamise eeldused.

1.8 Teenistuja nimetab ametisse kdskkirjaga vallavanem.

1.9 Teenistuja asendaja teenistussuhte peatumisel madrab vallavanem kaskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1 Teenistuskoha eesmdrk on valla lastekaitset60 ja lastega perede suhtes tehtava sotsiaaltoo
korraldamine ja jarelevalve ning muu sotsiaaltd6 korraldamine.

2.2 Teenistuskohal té6tav ametnik on ametiisik ,Korruptsioonivastase seaduse” (KVS) § 2 1dikel
tdhenduses ja omab KVS § 2 ldikes 2 nimetatud ametiseisundit (osaleb kolmandate isikute Gigusi
puudutavate otsuste suunamises, omab 0igust teostada toiminguid - lapse perekonnast eraldamine)
ning ta on kohustatud kinni pidama KVS-is satestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma
keelatud tegudest.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded Soovitud tulemus
3.1. Tagab lastele ja lastega peredele suunatud - Lastele ja lastega peredele suunatud KOV
sotsiaaltoetuste =~ menetlemise  vastavalt toetused on maidratud ja valjamakstud
kehtivatele digusaktidele ja volitustele. kooskdlas  kehtivate Oigusaktide ja
tookordadega.
- Tagatud on abivajajate asjatundlik
noustamine.

- Toetustega seotud teabenduded v6i muud
paringud ja statistilised aruanded on
vastatud voi koostatud ja edastatud

tdhtaegselt.

3.2. Korraldab lastele ja lastega peredele - Abivajajate nimekirjad on koostatud ja
suunatud valtimatu abi ja muu materiaalse kaasajastatud vastavalt vajadusele
abi jagamist. kaasates piirkonna lastekaitsespetsialiste.

- Abi joudmine abivajajateni on

korraldatud abi saaja jaoks vaarikalt,
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korralduslikult otstarbekalt ja
ressursisaastlikult.

Olemas on toiduainete varu voi slisteem
selle Kkiireks soetamiseks vastavalt
vajadusele.

Vajadusel on tagatud koostdo annetajate
jt abistajatega.

3.3. Esmase ennetustoo korraldamine.

Saue valla elanikele on tutvustatud laste
heaolu  pdhimotteid, lastekaitset6dd,
lapse oigusi, kohustusi, abivajavast ja
hidasolevast lapsest teavitamist jm laste
heaolu puudutavaid teemasid.

Lastele suunatud teavitustoos ja lastele
soodsa arengukeskkonna loomise osas on
olemas toimiv side valla lasteasutustega.
Olemas on info noorte ja perede jaoks
olulistest paikadest avalikus ruumis, seal
toimuvast.

Juhtkonnale tehtud ettepanekud
keskkonna parendamiseks, laste ja
perede heaolu suurendamiseks ning
kodanikuvastutuse ja kogukonna tihiselus
osalemise edendamiseks on asjatundlikud
ja argumenteeritud.

3.4. Lastelaagrite soodustuusikute vahendamine.

Soodustuusikute saamise vodimaluste
kohta kidiv info on vanematele
kattesaadav, vajadusel on antud
selgitused.

Tuusikute soovijate nimekirjad on
edastatud Lastekaitse Liidule tihtaegselt.

3.5. Vanemlust toetavate ja muude lapsi ning
peresid toetavate projektide ja programmide

korraldamine.

Kattesaadav on info koigi
vanemlusporgrammide  kohta, mida
lastekaitsespetsialistid soovitavad.
Olemas ja vajadusel jagatud on info Eestis
kattesaadavatest enamlevinud
programmidest jm vdimalustest.

Olemas on toimivad kontaktid
koostoopartneritega.

Vajalike tegevuste tagamiseks
kasutatakse vastavalt vajadusele ja
vOimalusele projektide elluviimist valla
eelarvevilistest vahenditest.

3.6. Erivajadustega oOpilaste koolide
korraldamine.

opilasveo

Viljaspool omavalitsust Oppivate
erivajadusega laste ja noorte
transporditaotlused on koondatud,
vajadusel on 1dbi viidud transpordi
korraldamiseks vajalikud hanked.
Veoringid on koost6s partneritega paika
pandud, vastavad lepingu lisad s6lmitud.
Jooksvalt  tekkivad probleemid on
lahendatud kiirelt ja paindlikult.

3.7. Teavituste ja infoparingute
asjaajamise korraldamine.

seotud

STARi lastega seotud juhtumite kohta
edastatud teated on edasi suunatud
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asjakohasele spetsialistile.

Rajaleidja poolt (nii Amphora kui ARNO
kaudu) edastatud teavitused on edastatud
asjakohasele spetsialistile.

Muude  teadete  menetlemine on
korraldatud vastavalt nende sisule.

3.8. Vallavalitsuse ja vallavolikogu otsuste
ettevalmistamises osalemine.

Ametikoha padevusse kuuluvate
Oigusaktide ja muude dokumentide osas
tehtud ettepanekud on asjatundlikud ja
argumenteeritud.

Oigusaktdide jm dokumentdie eelndud ja
seletuskirjad on koostatud vastavalt
osakonna juhatajalt saadud suunistele.
Vajadusel on tagatud vallavalitsuse vai
vallavolikogu istungitel, volikogu
komisjonides eelndude ette kandmine.

3.9. Lastekaitsega seotud teenuste
koordineerimine.

Teenuseosutajatega on olemas toimivad
kontaktid, vdhemalt iiks kord aastas
toimuvad kohtumised teenuste
korraldamisega seonduva iilevaatamiseks
ja vajadusel korrigeerimiseks.

Teenustega seotud hangete ldbiviimiseks
ja lepingute s6lmimiseks on olemas piisav
ja digeaegne sisend.

Olemas on korrektne iilevaade teenustele
suunamisest,  teenuste  osutamisega
seotud aruanded ja arved on kontrollitud
ja kinnitatud.

Teenuste osutamisega seotud
korralduslikud probleemid on lahendatud
asjatundlikult.

3.10. Lastekaitse valdkonnaga seotud hangete
labiviimine.

Jooksval aastal vajalike hangete kohta on
antud sisend Saue  Vallavalitsuse
hankeplaani.

Osakonna juhatajalt saadud korralduse
kohaselt on koostdos teiste
lastekaitsespetsialistide ja hangetega
tegeleva juristiga koostatud
hankedokumendid ja labiviidud hanked
nii, et uued hankelepingud joustuvad
hiljemalt eelnevate sama teenuse jaoks
kehtivate lepingute 16ppemise ajaks, uute
vajalike  teenuste  korral vastavalt

hankeplaanile.

3.11. Statistilise ja muu aruandluse tagamine. Ametikoha padevusega seotud
statistilised aruanded on koostatud ja
esitatud tahtaegselt.

Asjakohastele uuringutele, kiisimustikele
ja muudele infoparingutele on vastatud
Oigeaegselt.

Tooalaselt vajalik aruandlus ja muu info
on koondatud ja edastatud vastavalt
saadud suunistele.
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3.12. Lastekaitsega seonduvate iildkiisimuste - Lastekaitsespetsialistide info edastamise,

lahendamise koordineerimine. kogemuse vahetamise ja juhtumite
arutelukoosolekud toimuvad vahemalt

kaks korda kuus.
-  Toimunud koosolekutest on olemas

lihikokkuvotted.

- Muud Kkoordineerivad tlesanded on
taidetud vastavalt vajadusele voi saadud

suunistele.
3.13. Vahetu juhi poolt antud muude tihekordsete - Lisaiilesanded on taidetud
ametialaselt vajalike lilesannete tditmine. nouetekohaselt etteantud aja jooksul.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on 6igus:

4.1. teha ettepanekuid Oigusaktide vastuvotmiseks ja vastavate eelndude ja projektide
valjatootamiseks;

4.2. teha ettepanekuid lastekaitse valdkonna tulemuslikkuse tdstmiseks ja paremaks
korraldamiseks;

4.3. teha kodukiilastusi;

4.4, esindada vallavalitsust oma padevuse piires;

4.5. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
dritthingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.6. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke t66vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.7. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendahtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. tooiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja tédohutusnduete ning muude asutuse sisemist t66d
reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

5.6. tema kasutusse antud toovahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning korrashoiu ja
sdilimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;

5.7. tema kasutusse antud ja tema t66 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sdilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus satestatud nduetele.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvutikomplekt.

6.2. Printer, paljundusmasin ja paberihunt v&i tundlike dokumentdie kogumiskonteiner t66ruumi
vahetus ldheduses.

6.3. Mobiiltelefon ja valla numbriga mobiiltelefoni kaart.

6.4. Diktofon.

6.5. Kontoritarbed.

6.6. Ametiauto kasutamise vdimalus tooiilesannete tditmiseks voi isikliku séiduauto kasutamise
kompensatsioon.
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7.  TEENISTUSKOHAL AMETIS OLEMISE EELDUSED

7.1. Haridus ja seadusest tulenevad nduded | - Korgharidus, soovitavalt sotsiaaltd6, psiithholoogia
v0i pedagoogika erialal.

- Ei esine ,Avaliku teenistuse seaduses” satestatud
asjaolusid, mis valistavad teenistusse votmise (ATS
§ 15).

- Sotsiaaltoo kutse olemasolu voi selle taotlemine
hiljemalt kaks aastat to6le asumisest.

7.2. Oskused ja teadmised - Oskab kasitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid.

- Valdab vdhemalt C1-tasemel eesti keelt, B1 tasemel
vene keelt.

- Omab teadmisi oigusaktide ja dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma
valdkonna iild- ja iiksikakte.

- Orienteerub oOigusaktidega valla padevusse antud
kiisimustes oma t66valdkonnas.

- Tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Saue valla digusakte.

- Omab viga head soOnalise eneseviljendamise

oskust.
- Omab B-kategooria juhiluba.
7.3. Isiksuseomadused - Omab head suhtlemisoskust, otsustusvoimet,

kohuse- ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust
vOtta iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha
padevuse piires.

- Omab algatusvdimet ja loovust, sealhulgas voimet
vdlja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks votta ja ellu viia.

- Omab vdimet stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

8.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tiitmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis maaratud teenistusiilesanded;

- ametniku t66aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud td6aja,
valveaja voi 66t60 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk (ATS § 52 16ige 3).

Andres Laisk
vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi Allkiri Kuupéaev
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