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1. Uldosa
Struktuuriiksus Kliendisuhete osakond, kliendisuhete ja pensionite talitus
Teenistuskoht Peaspetsialist (pension)
Vahetu juht Juhtivspetsialist (pension)
Alluvad -
Teenistuja asendab Peaspetsialist (pension)
Teenistuja asendaja Peaspetsialist (pension)
Teenistuskoha eesmark | Kooskdlas kehtivate 6igusaktidega, ariprotsessi t6dvoogudega,

juhenditega ja memodega riiklike pensionide dokumentide ja andmete

tootlemine, pensionite  valjamaksuks ettevalmistamine ning
maaramise ja maksmise oOigsuse kontrollimine ning klientide
ndustamine.

Ametikoha grupp Ametnik

Eritingimused

Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1.

Kliendindustaja vbi dokumendihalduri
poolt skaneeritud dokumentide hindamine
ja kontrollimine, esitatud avalduse alusel
lisadokumentide ndudmine.

= Esitatud on kdik vajalikud dokumendid.
= Dokumendid vastavad kehtestatud nduetele.

2.2.

Paringute tegemine asutustesse ja arhiivi.

= Vastused paringutele saadud.

2.3.

Dokumentide alusel andmete sisestamine
infostisteemidesse, sisestatud andmete

= Eripensionid on maaratud tahtaegselt ja digesti
kooskdlas kehtivate digusaktidega.

kontrollimine, aktsepteerimine ja
maaramise vormistamine.

2.4. Aktsepteeritud andmete alusel | =Valjamaks  moodustatud ja vaherahad
valjamaksu moodustamine ja vaherahade | valjamaksu digesti kantud.
kandmine valjamaksu ja kontrollimine.

2.5. Pensioni maaramise otsuse edastamine | =Vajalikud  dokumendid on  digeaegselt
vastavalt kliendi soovile e-postile vdi | edastatud.

dokumendihalduritele.

= Vajalikud dokumendid on registreeritud DHSis
vastavalt ettenahtud korrale.

2.6.

Muudatuste  registri jm  teostatud
paringute alusel eripensionide maksmise
[opetamise  vdi  maksmise jatkamise
vormistamine ja muudatuste registri
kontrollimine.

= Paringute alusel on muudatused teostatud.
= Muudatuste register on kontrollitud ning vajaliku
muudatused teostatud.

2.7.

Vajalike  paringute  teostamine
kontrollimine infosusteemis.

ja

= Paringud on teostatud ja andmed kontrollitud.

2.8.

Eripensionide maaramisest keeldumise ja
menetluse peatamise otsuste
vormistamine.

= Motiveeritud otsus on vormistatud kooskdlas
kehtivate digusaktidega.
= Otsus on edastatud digeaegselt.

2.9.

Taiendavat arutelu vajavate kaasuste
esitamine juhtivspetsialistile.

= Materjalid Uhiseks aruteluks esitatud.

2.10. Klientide

noustamine soodus- ja
eripensionide osas, klientide avaldustele
ja kirjadele vastamine.

= Tagatud on padev ja asjakohane infovahetus.

= Kliente on teenindatud korrektselt ja viisakalt.

= Avaldused ja kirjad on vastatud tahtaegselt ning
sisuliselt digesti.

2.11.

Koostdd  teiste
organisatsioonidega
padevusvaldkonnas.

Uksustega ja/voi

oma

= Valja on kujunenud koosté6partnerite vorgustik.
= Toimub infovahetus ja koostdd partneritega.

2.12. Hea teeninduse kokkulepete jargimine.

» On jargitud ameti vaartusi ja kvaliteedindudeid.




2.13. Muude péadevusvaldkonda kuuluvate | = Muud té6ga seotud tegevused ja projektid on

tegevuste korraldamine. omal initsiatiivil ja/véi vahetu juhi korraldusel
edukalt 1abi viidud.

= Tehtud on asjakohased ettepanekud ameti,
Uksuse ja oma tddkorralduse parandamiseks
vOi tédvaldkonna arendamiseks.

2.14. Vahetu juhi, osakonna talituste | = Ulesanded on taidetud ndéuetekohaselt ja

juhatajate ja osakonna juhataja antud | tahtaegselt vastavalt juhistele.
muude Ulesannete taitmine.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Keskharidus

Erialane tookogemus Tookogemus avaliku sektori organisatsioonis, soovitatavalt sama
valdkonda puudutaval alal.

Keeleoskus Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.
Uhe vdorkeele (soovitavalt inglise vdi vene keel) oskus vahemalt
tasemel B1.

Teadmised ja oskused Kasutab teksti- ja andmettotluse pohifunktsioone. Kasutab info- ja

kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks, analllUsimiseks,
salvestamiseks ja edastamiseks, ideede valjendamiseks ning
suhtlemiseks.

Isikuomadused Hoolivus, koostdoovoime, uuendusmeelsus, korrektsus, pingetaluvus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

= teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

» kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

» saada tddulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaase t6dks vajalikele infostisteemidele;
= saada todalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires to6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

todulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside téévoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud
eesmarkidele;

tooulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
teenistusulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, riigisaladuse ning
muu juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infosUsteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

Ametijuhend vaadatakse lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.




