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 LASTE JA PEREDE TUGITEENUSTE KOORDINAATORI AMETIJUHEND 

 

1.ÜLDOSA 

 

1.1. Ametinimetus: LASTE TUGITEENUSTE KOORDINAATOR 

1.2. Ametikoht on Keila Sotsiaalkeskuses 

1.3. Asukoht: Pargi 30-3, Keila 

1.4. Teenuste koordinaatori võtab tööle ja vabastab töölt Sotsiaalkeskuse juhataja. 

1.5. Ametikohal on soovitav kõrgharidus või eelnev töökogemus sotsiaalvaldkonnas. 

1.6. Laste tugiteenuste  koordinaator kuulub Keila Sotsiaalkeskuse koosseisu ja allub 

otseselt sotsiaalkeskuse juhatajale. 

1.7 Töötaja asendamise  korraldab töötaja haiguse või puhkuse perioodil sotsiaalkeskuse 

juhataja. 

 

2 AMETIKOHA PÕHIEESMÄRK 

2.1 Ametikoha põhieesmärk on erivajadusega laste ja nende peredele   tugiteenuste 

osutamise koordineerimine, tugiisikute ja perede  toetamine.  

 

3.TÖÖÜLESANDED 

 

 Töö sisu Tulemus 

1 Erivajadusega laste tugiisikute  juhendamine, 

tööülesannete  selgitamine ja täitmise jälgimine. 

 

 

Lastele osutatakse teenust 

vastavalt hinnatud abivajadusele 

ja  mahus.  

2 Tugiisikute puhkuste ja asenduste planeerimine 

ning korraldamine, vajadusel asendamine. 

Tagatud teenuse järjepidev 

osutamine.  

3 Koostöö  valdkonna spetsialistidega   

tugiteenuste vajaduse hindamisel, töö 

korraldamisel ja tugiisikute leidmisel 

Koostöösuhted toetavad teenuste 

pakkumist. 

4 Võrgustikuliikmete  ( lapsevanemad, 

haridusasutused, jt) vahelise infovahetuse 

tagamine.   

Võimalike probleemide korral on 

osapooled informeeritud ja leitud  

sobivad lahendused . 

5 Tugiisikute esindamine läbirääkimistel, 

kokkulepete tegemisel  ja vaidluste 

lahendamisel. Vajadusel kirjalike kokkulepete 

sõlmimine. 

 

Tugiisikud  on toetatud ja 

informeeritud. Osapooltega on 

sõlmitud kokkulepped teenuse 

edasi osutamisel.  

6 Tugiisikutele  regulaarsete koosolekute ja 

korraldamine.  

 

Planeeritud töökoosolekud on läbi 

viidud.   

7 Tugiisikute koolitusvajaduse hindamine ja 

ettepanekute tegemine  koolituste  ning  

Teenuse kvaliteedi paranemine  

läbi töötajatele  pädevuse tõusu. 
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supervisiooni planeerimisel.  

 

8 Tugiteenuste  osutamisega kaasneva  

dokumentatsiooni koondamine.  

Aasta aruande koostamine 

Olemas korrektne ülevaade  läbi 

viidud tegevustest ja osutatud 

teenuse  mahust. 

 

4. ÕIGUSED 

Laste tugiteenuste koordinaatoril on õigus:  

4.1 tegutseda iseseisvalt oma tööülesannete täitmisel, teha ettepanekuid teenuste ja 

töökeskkonna parendamiseks. 

4.2 kokkuleppe alusel esindada Keila Sotsiaalkeskust, oma töövaldkonna nõupidamistel, 

läbirääkimistel, koostööprojektides. 

4.3 keelduda oma kompetentsi ületava ja juhtumeid puudutava teabe väljastamisest 

asjasse mittepuutuvatele isikutele. 

4.4  saada oma töökohustuste täitmiseks supervisiooni,  koolitust ja juhendamist 

tööandjalt ja tööandja kulul. 

 

5. VASTUTUS 

Laste tugiteenuste koordinaator vastutab :  

5.1  ametijuhendist ja sotsiaalkeskuse põhimäärusest tulenevate kohustuste ja 

tööülesannete õigeaegse täitmise eest. 

5.2 seoses tööülesannete täitmisega teatavaks saanud isikuandmete ning 

juurdepääsupiiranguga teabe hoidmise eest. 

5.3 tööülesannete täitmiseks antud vara heaperemeheliku kasutamise eest. 

 

 

 

Ametijuhendiga tutvunud: ……………………………..........kuupäev 

 

Nimi............................................         allkiri ..............................................               

     /digitaalne allkiri/ 

 

 


