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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Laste heaolu osakond, varajase markamise ja ennetustalitus
Teenistuskoht Noustaja (lasteabi)
Vahetu juht Juhtivspetsialist (lasteabi)
Alluvad -

Teenistuja asendab

Ndéustaja (lasteabi), terapeut (lasteabi)

Teenistuja asendaja

Noustaja (lasteabi), juhtivspetsialist, teenuseomanik

Teenistuskoha eesmark | Odpaevaringse ndustamise (telefoni, veebivestluse ja e-kirja teel)
pakkumine lastele, taiskasvanutele ning spetsialistidele, kes
vajavad infot vdi tuge laste heaolu ja turvalisuse teemadel. Lisaks
toéovalisel ajal viivitamata hadaohus oleva lapse abistamine, leides
vajadusel turvaline asukoht lapse paigutamiseks. Abivajava vdi
hadaohus oleva lapse kohta info edastamine rahvastikujargsele
kohalikule omavalitsusele, vajadusel teistele pdadevatele

asutustele, et tagada kiire ja asjakohane edasine abi.

Ametikoha grupp Ametnik

Eritingimused Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded ja oodatavad tulemused

2.1. Lasteabi teenusele pddrduvate isikute 66paevaringne telefoni- ja internetinbustamine
(veebivestlus, e-kiri) laste heaoluga seotud teemadel (sh abivajava ja hadaohus oleva lapse
abistamiseks) ning info fikseerimine ja edastamine vastavalt t6djuhistele.

Oodatav tulemus: Ndustamine on Iabi viidud kompetentselt ja kvaliteetselt. Ndustamist on
osutatud vastavalt téodgraafikule ja -juhistele. Osutatud teenusega seonduv info on
nduetekohaselt fikseeritud. Abivajava ja hadaohus oleva lapsega seotud dokumentatsioon on
nduetekohaselt vormistatud ja info edastatud. Abivajava vdi haddaohus oleva lapse juhtumiga
on tegeletud vastavalt t66juhistele, kuni juhtumi Gleandmiseni kohalikule omavalitusele.

2.2. Riigi ja kohaliku omavalitsuse Uksuse ametiasutuste ja nende ametiisikute ning avalik-
oiguslike ja eradiguslike juriidiliste isikute 66paevaringne néustamine abivajava ja hadaohus
oleva lapse abistamiseks, sh abivajava vdi hadaohus oleva lapse juhtumi kohta info
vastuvétmine ja vahendamine, hadaohus oleva lapse teabe edastamine viivitamata
hairekeskusele, hadaohus oleva lapse turvalistesse tingimustesse paigutamise korraldamine
koostdds stindmuskohal oleva padeva asutusega, vajadusel hadaohus oleva lapse ajutise
perest eraldamise otsuse koostamine, allkirjastamine ja seotud osapooltele edastamine,
vajadusel kohtule hooldusbdiguse piiramiseks esialgse oiguskaitse korras avalduse
koostamine, allkirjastamine ja edastamine.

Oodatav tulemus: Ndustamine on I&bi viidud kompetentselt ja kvaliteetselt. Ndustamist on
osutatud vastavalt toograafikule ja -juhistele. Osutatud teenusega seonduv info on
nduetekohaselt fikseeritud. Abivajava ja hadaohus oleva lapsega seotud dokumentatsioon on
nduetekohaselt vormistatud ja info edastatud. Abivajava voi hadaohus oleva lapse juhtumiga
on tegeletud vastavalt to6juhistele, kuni juhtumi dleandmiseni kohalikule omavalitusele.

2.3. Saatjata alaealiste valismaalaste esindamine esmastes menetlustoimingutes ning
sellealane koost66 tegemine vastavate ametkondadega.

Oodatav tulemus: Saatjata alaealiste valismaalaste digused ja huvid on nende osalemist
ndudvates esmastes menetlustoimingutes nduetekohaselt esindatud ja kaitstud. Esindamisega
seotud dokumentatsioon on korrektselt, digeaegselt ja nduetekohaselt vormistatud ning
hallatud. Koosto0 asjasse puutuvate ametkondade spetsialistidega toimib, tagades alaealise
parimate huvide esikohale seadmise ja nende kaitse.

2.4. Valdkonnaga seotud t66ks vajaliku info kogumine ja uuendamine, sh lastele ja peredele
suunatud teenuste ja vajalike kontaktide kaardistamine ning koondamine. Koosttésuhete
loomine ja oluliste partnerite protsessi kaasamine.
Oodatav tulemus: Info on kogutud ja uuendatud vastavalt t66juhistele. Koostédsuhted on
loodud ja olulised partnerid on protsessi kaasatud.




2.5. Teenuse osutamisega seotud infoi koondamine, statistika kogumine ja
anallusiprotsessis osalemine.
Oodatav tulemus: Teenuse osutamisega seotud info on korrektselt fikseeritud vastavalt
toéojuhenditele. Teenuse osutamisega seotud statistika on kogutud nduetekohaselt ja on antud
panus anallulsiprotsessidesse.

2.6. Valdkondliku teavitustegevuse korraldamine ja labiviimine.
Oodatav tulemus: Teavitustegevus on kooskdlastatud vahetu juhiga, ellu viidud vastavalt
planeeritule ja eesmargid on saavutatud.

2.7. Koostdd teiste laste heaolu osakonna spetsialistidega ja ameti osakondadega ja/voi
asutuste ning organisatsioonidega oma padevusvaldkonnas.

Oodatav tulemus: Valja on kujunenud koostddpartnerite vorgustik. Toimub infovahetus ja
koostdd partneritega.

2.8. Teenuse osutamisega seotud koosolekutel, kovisioonidel ja supervisioonidel osalemine.
Oodatav tulemus: Koosolekutel ja kovisioonidel on osaletud regulaarselt. Supervisioonidel on
osaletud regulaarselt ning vastavalt vajadusele, kuid mitte vdhem kui kaks korda aastas.

2.9. Muude padevusvaldkonda kuuluvate tegevuste korraldamine ja uuenduste algatamine.
Oodatav tulemus: Muud t6dga seotud tegevused ja projektid on omal initsiatiivil ja/voi
juhtkonna korraldusel edukalt labi viidud. Tehtud on pdhjendatud ettepanekud tdokorralduse
parandamiseks vdi muud arendusettepanekud vahetule juhile, mis lahtuvad ameti voimalustest
ja eesmarkidest.

2.10. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete teenistusulesannete taitmine.
Oodatav tulemus: Uhekordsed teenistusilesanded on nduetekohaselt ja 6igeaegselt taidetud.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Kérgharidus, soovitavalt sotsiaal-, kasvatus- vOi
meditsiiniteadustes.
Toéokogemus Vahemalt 2-aastane tddkogemus ameti vdi ametikoha

téovaldkonnas viimase viie aasta jooksul, sh laste ja perede
ndustamistod kogemus.

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.
Vene vadi inglise keele oskus vahemalt tasemel B2.
Teadmised ja oskused Suhtlemis- ja mdjutamisoskus, juhendamisoskus, suhete loomise

oskus. Vilunud MS Office tootepere kasutaja, omandab kiiresti
uute programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi

lahendusi.
Isikuomadused ja Hoolivus, asjatundlikkus, koostdéovdime, lahendustele ja
vaartushoiakud tulemustele orienteeritus, kliendikesksus, avatud motlemine,

pingetaluvus, empaatilisus, korrektsus, efektiivsus, analldsi- ja
Uldistusvbime, arengule suunatus, kdérge vastutustunne ja
usaldusvaarsus, algatusvdime, Oppimis- ja kohanemisvdime,
avatus muudatustele ja arengule

4. Teenistuja digused

4.1. Oigus osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires téériihmades, koolitustel,
rahvusvahelistes projektides.

4.2. Oigus teha kaugt6dd kokkuleppel vahetu juhiga.

4.3. Oigus kasutada kaiki ameti esindusi t66 tegemiseks.

4.4. Oigus saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku teavet, sh ligipaase t66ks vajalikele
infosUsteemidele.

4.5. Oigus saada tddalast juhendamist ja péhjendatud juhul supervisiooni.

4.6. Oigus vastu vodtta otsuseid oma padevuse piires.

5. Teenistuja vastutus

5.1. Vastutus strateegiliste eesmarkide saavutamise ja teenuste kvaliteedi eest.

5.2. Vastutus tddollesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti
pdhimaarusele, ariprotsesside tdovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele
ning pustitatud eesmarkidele.




5.3. Vastutus teenistusiilesannete taitmiseks antud riigivara ning dokumentide sihiparase
kasutamise, hoidmise ja sailimise eest.

5.4. Vastutus teenistusiilesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete,
riigisaladuse ning muu juurdepdasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest.

5.5. Vastutus andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest.

5.6. Vastutus oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

5.7. Vastutus ameti maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes ja tegevustes.

5.8. Vastutus tookorra, tuleohutusnduete ja teistest teenistust reguleerivatest kordadest ning
juhenditest kinnipidamise eest.

Markus: Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vdi tookorralduse muutumisel.




