LASTE HEAOLU VANEMSPETSIALISTI
AMETIJUHEND (asendushooldus)

1. ULDSATTED

ASUTUS Kehtna Vallavalitsus

AMETIKOHA NIMETUS laste heaolu vanemspetsialist

ALLUKSUS haridus-, kultuuri- ja sotsiaalosakond

VAHETU JUHT abivallavanem

ALLUVAD tugiisik

KEDA ASENDAB laste heaolu spetsialisti

KES ASENDAB laste heaolu spetsialist

TEENISTUSGRUPP spetsialistid

TOOKOHT Jarvakandi teenusekeskus (Pargi 1, Jarvakandi
alev) ja Kehtna Vallavalitsus (Pargi 2, Kehtna
alevik)

2. AMETIKOHA EESMARK

2.1 Kehtna Vallavalitsuse lastekaitsealase tegevuse ja valdkonna koordineerimine.

2.2 Korraldada orvu voi vanemliku hoolitsuseta lastele asendushooldust hooldusperes,
asenduskodus voi perekodus ning jérelhooldust asendushooldusteenuselt lahkujale.

2.3 Téita Kehtna Vallavalitsuse eestkostel olevate laste 0sas eestkostja iilesandeid.

2.4 Juhinduda kohaliku omavalitsuse lastekaitse valdkonna t66d reguleerivatest riiklikest ning
Kehtna valla digusaktidest.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

3.1 Korraldab t66d vastavalt Kehtna valla pohiméaarusele ja tagab lastekaitse teenistuskohustuste
tditmise.

3.2 Teeb vajadusel abivallavanemale ettepanekuid teenistuseiilesannete ja struktuuri ning
teenistujate koosseisu ja tookorralduse osas.

3.3 Osaleb valdkonna teenistujate ametijuhendite viljatootamisel ja vajadusel teeb ettepanekuid
nendes muudatuste tegemiseks.

3.4 Viib ldbi regulaarseid mentorlusvestlusi tugiisikuga ja teise laste heaolu spetsialistiga.

3.5 Korraldab ja juhib méaratavate sotsiaaltoetuste ja sotsiaalteenuste osutamist menetluses
olevatele perekonna liikmetele (edaspidi sihtriihm).

3.6 Kaardistab ja analiiiisib sihtrithma vajadusi ning arendab sihtrithmale osutatavaid
sotsiaalteenuseid.

3.7 Teeb ettepanekuid sihtriihma kuuluvate inimeste toimetulekut toetava sotsiaalvdrgustiku
viljaarendamise kohta ning koordineerib koostddd sihtriihma kuuluvate inimeste, nende
ithenduste ning nende toimetulekut toetavate asutuste vahel.

3.8 Kuulab vastuvotuaegadel dra sihtrithma kuuluvate inimeste podrdumised ja koostoos
inimese enda, tema perekonna ning juhtumit korraldava teenistujaga ja teiste spetsialistidega
aitab vélja todtada kdige tdhusamad lahendused.

3.9 Juhendab teenistujaid lastekaitsevaldkonna probleemide ning vaidluste lahendamisel,
vajadusel vitab pohivastutuse juhtumi lahendamise eest.

3.10 Vajadusel esindab volikirja alusel abivajava lapse huvisid kohtus.

3.11 Menetleb teenistusiilesannetega seotud avaldusi, paringuid, teabendudeid ja muid kiisimusi
ning suunab need vajadusel kooskdlastamiseks abivallavanemale.

3.12 Koordineerib lastega peredega tootava tugiisiku tegevust ja jélgib tema todiilesannete
téitmist.



3.2 Laste heaolu vanem spetsialisti teenistusiilesanded asendushooldusteenuse korraldamisel:
3.2.1 koostab teenusele suunamiseks voi teenuse 10petamiseks vajalikud dokumendid,

3.2.2 edastab asendushooldusteenuse osutajale teenusel olevat last puudutavat informatsiooni;
3.2.3 jélgib asendushooldusteenusel oleva lapse arengut ja kiilastab teenusel viibivat last
vahemalt 2 korda aasta jooksul,;

3.2.4 vahendab asendushooldusteenusel olevatele klientidele pakutavaid teenuseid ja toetusi
(psiihholoogiline abi, laste laagrid, huviringid, vaba aja veetmise voimalused, rahalised
hiivitised);

3.2.5 korraldab suhtlust asendushooldusteenusel oleva lapse ja tema bioloogiliste vanematega;
3.2.6 korraldab asendushooldusteenuselt lahkuva noore suunamist jirelhooldusteenusele.

3.3 Laste heaolu vanemspetsialisti teenistusiilesanded eestkostja tilesannete tiitmisel:

3.3.1 tdidab Kehtna Vallavalitsuse eestkostel olevate laste suhtes eestkostja iilesandeid vastavalt
volitustele eestkostja diguste ja kohustuste osas;

3.3.2 koostab ja esitab kohtule Kehtna Vallavalitsuse eestkostel olevate alaealiste vara valitsemise
ja eestkostja muude tilesannete tditmise kohta iga-aastase aruande;

3.3.3 osaleb sotsiaalhoolekandealaste statistiliste aruannete veebipdhises kogumises, kogudes
aruandeaasta jooksul andmeid oma todvaldkonnaga seotud aruannete tiitmiseks ja elektroonilisse
andmebaasi (S-veebi) sisestamiseks.

3.4 Registreerib oma toovaldkonnaga seotud kirjavahetuse ja klientide taotlused ning valmistab
ette muud t66ga seotud dokumendid (koolitus-, ldhetustaotlused, digusaktide eelndud jm)
dokumendihaldussiisteemis Amphora.

3.5 Dokumenteerib teostatud tegevused sotsiaaltoetuste ja -teenuste andmeregistris STAR.

3.6 Tagab Oigusaktidega sitestatud korras oma valdkonna dokumentide sdilimise ja
nduetekohase arhiveerimise.

3.7 Téidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust ja ametikohta
puudutavatest digusaktidest.

4. VASTUTUS

4.1 Laste heaolu vanemspetsialist vastutab oma ametijuhendi piires tema poolt viljastatud
dokumentide ja informatsiooni digsuse eest, ametijuhendis toodud teenistusiilesannete digeaegse
ja kvaliteetse tditmise eest.

4.2 Laste heaolu vanemspetsialist kohustub hoidma nii teenistussuhte ajal kui ka parast
teenistussuhte 10ppu talle teatavaks saanud inimeste perekonna- ja eraellu puutuvat voi muud
piiratud teabega informatsiooni konfidentsiaalsena.

4.3 Laste heaolu vanemspetsialist on kohustatud jargima IT-alaseid noudeid ja ei tohi lubada
kolmandatel isikutel juurdepdisu tooarvutile ja andmebaasidele.

4.4 Laste heaolu vanemspetsialist hoidub vallavalitsust voi oma téokeskkonda kahjustada
voivatest hinnangutest ja tegudest.

5. OIGUSED

5.1 Saada vallavalitsuse teenistujatelt teenistusiilesannete tditmiseks vajalikest andmebaasidest,
riigi ja omavalitsuse asutustest ning teistelt struktuuriiiksustelt oma iilesannete tditmiseks
vajalikud andmed.

5.2 Teha ettepanekuid t6oriihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
toovaldkonda kuuluvates kiisimustes.

5.3 Teha otsesele juhile ettepanekuid tookorralduse muutmiseks ning tooiilesannete

téditmiseks vajaliku kirjanduse ja dokumentide hankimiseks.

5.4 Saada ametialast vajalikku tdiendkoolitust.



5.5 Kasutada t60ks vajalikke toovahendeid ning saada juurdepéésu todalaselt vajalikele
elektroonsetele infobaasidele.

6. AMETIKOHA NOUDED

6.1 Sotsiaaltdoalane korgharidus ja erialane ettevalmistus ning eelnev erialane todkogemus
kohalikus omavalitsuses.

6.2 Vastavus lastekaitseseaduse § 19 ja § 20 ning avaliku teenistuse seaduse nouetele.

6.3 Keeled: eesti keel kdrgtasemel C1 ja voimalusel iihe vodrkeele oskus B1 suhtlustasandil.

6.4 Oskus kasutada teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid ning on teadlik
registrite kasutamise nduetest ja andmekaitsetingimustest.

6.5 Teab asjaajamise pohimotteid ning oskab koostada oma toovaldkonna dokumente ja
Oigusakte.

6.6 B-kategooria autojuhilubade olemasolu ning isikliku sdiduauto kasutamise voimalus.

6.7 Erialased ja valdkonnapdhised teadmised:

6.7.1 teab kohaliku omavalitsuse korralduse, avaliku teenistuse ning avaliku halduse aluseid;
6.7.2 omab hiid teadmisi oma to6valdkonnast ja oskust neid praktikas lahendada;

6.7.3 teab juhtimisprintsiipe mida praktikas rakendada, oskab juhtida toGprotsesse ning teisi
inimesi ning oskab pidada labirdakimisi;

6.7.4 oskus argumenteerida kaalutletult ja slisteemselt.

7. OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1 Intellektuaalne voimekus, sh analiiiisi- ja siinteesivoime ning oskus argumenteerida
kaalutletult ja siisteemselt.

7.2 Otsustusvoime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha paddevuse piires ning voime niha ette otsuste tagajirgi ja vastutada nende eest.
7.3 Vdime stabiilselt ja tulemuslikult todtada ka pingelises olukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

7.4 Avatus ja uuendusmeelsus, sh valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele ning
leida uusi voimalusi eesmargi poole litkumiseks.

7.5 Koosto- ja meeskonnatdo oskus, sh oma teadmiste jagamine kolleegidega ning
lugupidav ja professionaalne suhtlemine.

7.6 Viirikus ja lojaalsus, sh Kehtna Vallavalitsuse positiivse maine kujundamine.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
oigusaktid voi on vajadus timber korraldada t66d struktuuriiiksuses.



