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LASTEKAITSESPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. STRUKTUURIUKSUS Sotsiaalosakond

1.1. TEENISTUSGRUPP Peaspetsialistid

1.2. VAHETU JUHT Sotsiaalosakonna juhataja
1.3. ALLUVAD Eiole

1.4. ASENDAB Teist lastekaitsespetsialisti
2. TEENISTUSULESANDED

2.1 Avaliku vdimu {ilesanded:

2.1.1. laste heaolu ja huvide hindamine ning esindamine alaealistega seotud probleemides ja vaidlustes;
2.1.2. hiddaohus ja abivajavate laste kohta lackunud informatsiooni menetlemine — olukorra hindamine ja
vajalike sekkumiste kavandamine;

2.1.3. arvamuse andmine sotsiaalteenuste ja —toetuste mésramise kohta, abivajaduse selgitamiseks
kodukiilastuste tegemine; hddaohus ja abivajava lapse edasise elu korraldamiseks sobivate
lahendusvariantide leidmine juhtumikorralduse pshimdttel koot66s teiste spetsialistidega;

2.1.4. vanemliku hoolitsuseta laste perest eemaldamise ja asendushoolduse korraldamine;

2.1.5. vorgustikut66 koordineerimine lastega seotud probleemide lahendamiseks, juhtumipshine t66
peredega;

2.1.6. vdrgustikutdo koordineerimine haridusasutuste ja Politsei- ja Piirivalveametiga lastega seotud
probleemide lahendamiseks;

2.1.7. koostdd Rakvere Linnavalitsuse laste ja perede komisjoniga, pere iseloomustuse koostamine
Politsei- ja Piirivalveametist lackunud abivajavate laste teadete kohta, osalemine komisjoni istungitel;
2.1.8. koostdd sotsiaalteenuseid ja muud abi osutavate organisatsioonidega ja isikutega abi vajavate laste
ja perekondade toetamiseks;

2.1.9. laste, lapsi kasvatavate isikute ja teiste lastega seotud isikute, asutuste, organisatsioonide
ndustamine lastekaitse kiisimustes;

2.2. sotsiaalnGustamine;

2.3. hadaohus ja abivajavate laste arvestuse pidamine;

2.4. t66 dokumendihaldussiisteemi Amphora ning sotsiaalteenuste ja —toetuste andmeregistriga;

2.5. oma valdkonna aruandluse koostamine ja digeaegne esitamine;

2.6. teenistusiilesannetega seotud valdkonnas haldusaktide eelndude koostamine ja esitamine
linnavalitsusele;

2.7. muude kiisimuste lahendamine ja digusaktidega pandud v&i teenistuskohast tulenevate, sh
osakonnajuhataja v&i valdkonna abilinnapea antud tihekordsete iilesannete tditmine;

2.8. vahetu juhi poolt suunatud tidiendkoolitusel osalemine;

2.9. mirgukirjade, selgitustaotluste, teabenduete ja muude dokumentide menetlemine
teenistusiilesannetega seotud valdkonnas;

2.10. ametikoha eesmérki ja teenistusiilesandeid puudutava teabe esitamine kodulehel avaldamiseks
sotsiaalosakonna juhatajale iga kuu 4. kuupéevaks.

3. VASTUTUS

Lastekaitsespetsialist vastutab:
3.1. oma teenistusiilesannete tépse, digeaegse, kohusetundliku ja omakasupiiiidmatu tiitmise eest;




3.2. tema koostatavate ja kooskdlastavate dokumentide seaduslikkusele vastavuse eest;

3.3. tema edastatava informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest;

3.4. tema peetava asjaajamise asjaajamiskorrale vastavuse eest;

3.5. teenistusiilesannete téitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepissupiiranguga
teabe hoidmise eest;

3.6. arvuti (vOrgu) padsudigust tagavate vahendite (parool, jms) teistele isikutele mitte edastamise eest;
3.7. vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite séilimise ka korrasoleku ning nende sihipérase
kasutamise eest.

4. OIGUSED

4.1. saada linnavalitsuse ametnikelt ja t6tajatelt ning lastesautuste juhtidelt dokumente ja andmeid, mis
on vajalikud temale pandud iilesannete tiitmiseks;

4.2. teha ettepanekuid sotsiaalvaldkonna t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;
4.3. kasutada teenistustilesannete tditmisel véljaspool Rakvere linna Linnavalitsuse transporti;

4.4. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust vastavalt koolituseelarvele;
4.5. saada oma t60ks vajalikud tingimused ja tehnilised vahendid;

4.6. kasutada teenistusiilesannete tditmiseks mobiiltelefoni kehtestatud limiidi ulatuses;

4.7. kasutada lastekaitsespetsialisti ametinimetusega visiitkaarte.

5. KOMPETENTSID

5.1 Haridus ja kvalifikatsioon
Korgharidus.

5.2 Tookogemus
Vajalik eelnev t66kogemus sarnasel ametikohal.

5.3 Ametialased lisateadmised ja oskused

5.3.1 vastavus avaliku teenistuse seaduse nouetele;

5.3.2 riigi pdhikorda, avalikku haldust, kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine;

5.3.3 iildised teadmised Euroopa Liidust ja selle institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist, oskus
kasutada EL informatsiooni allikaid;

5.3.4 asutuse teabehalduse tundmine;

5.3.5véga hea suhtlemisoskus, meeskonnat6o alased teadmised ja oskused.

Keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, vene keele oskus B1 tasemel ja inglise keele oskus B1 tasemel.
Arvutikasutus: MS Office tooted, t66s kasutatavate programmide valdamine.
5.4 Isikuomadused

Tolerantsus, plihendumus, pingetaluvus, empaatiavéime, otsustusvéime, kohusetunne, koostd6- ja
motiveerimisvdime,
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