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1. Uldosa
Struktuuriiksus Kliendisuhete osakond, kliendisuhete ja valishuvitiste talitus
Teenistuskoht Peaspetsialist (perehivitised)
Vahetu juht Juhtivspetsialist (perehivitised)
Alluvad -

Teenistuja asendab

Peaspetsialist (perehivitised)

Teenistuja asendaja

Peaspetsialist (perehivitised)

Teenistuskoha eesmark

EL Eesti perehuvitiste maaramine ja maksmine ning maaramise ja
maksmise kontrollimine, lahtudes siseriiklikest Gigusaktidest ja
Euroopa Liidu sotsiaalkindlustusalastest digusaktidest.

Ametikoha grupp Ametnik

Eritingimused

Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. EL Eesti perehlvitiste maaramiseks
esitatud dokumentide hindamine ja
kontrollimine, vajadusel paringute
tegemine andmebaasidesse taiendavate
andmete saamiseks.

» EL Eesti perehivitiste maaramiseks esitatud
dokumendid on nduetekohased.
» Koik vajalikud andmed on olemas.

2.2. EL Eesti perehlvitiste  andmete

sisestamine infoslisteemi.

= Andmed on digeaegselt sisestatud.

2.3. EL Eesti perehlvitiste maaramise (voi
sellest keeldumise, peatamise) otsuste

vormistamine ja allkirjastamine.

» Maaratud perehivitised kooskdlas
kehtivate digusaktidega.

» Maaratud  perehuvitiste
vormistatud vastavalt

seadusandlusele.

on

otsused on
kehtivale

24 EL Eesti perehlvitiste summade | » Maaratud summad on diged ning digel ajal
maaramine ning valjamaksuks | valja maksmiseks valmis.
ettevalmistamine.

2.5. Vastuste koostamine EL Eesti | » Saabunud kisimused ja probleemid on
perehulvitiste maaramisega  seotud lahendatud, osapooled on saanud
kUsimuste selgitamiseks. bigeaegselt vajaliku, kaasajastatud

informatsiooni.

2.6. Euroopa  Majanduspiirkonna  (EMP) | = EMP  riikide  padevatele  asutustele
rikide padevatele asutustele pere- perehlvitisealase informatsiooni vahenda-
hivitisealase informatsiooni vahenda-| mise vormid on taidetud korrektselt ja
mise vormide vormistamine ja | saadetud tdhtaegselt.

valjastamine.

» Saabunud ja saadetud vormide Ule on
korrektne arvestus.

2.7. EMP riikide padevate asutustega
kirjavahetuse pidamine, teavitamaks
kdigist muudatustest seoses isiku

perekonna koosseisuga, perehivitistega
ja tdbtamisega.

= EMP riikide asutused on
teavitatud.

digeaegselt

2.8. EL perehivitiste enammakse tuvasta-
misel enammakse sissendudmise
menetluse algatamiseks tddulesande
koostamine ja edastamine SKAIS2-s

sissendudmise talitusele.

» Enammakse tuvastamisel on téodulesanne
enammakse menetlemiseks vajaliku infoga
Oigeaegselt edastatud.

2.9. SKAIS-is, MISP-is ja rahvastikuregistri
andmebaasis isikuandmete ja tébandja

andmete kontrollimine.

» Isikuandmed ja tddandja andmed on
kontrollitud ja tdesed.




2.10. Siseriiklike perehlvitiste menetlejatele
vajalike tooulesannete koostamine ning
edastamine SKAIS2-s.

» Perehlvitiste maksmine on digeaegselt
alustatud, I16petatud vdi taastatud.

2.11. Konsultatsiooni andmine klientidele ja
ameti teenistujatele EL perehdvitiste
reeglite kohta.

» Kisimused on lahendatud, kliendid ja ameti
teenistujad on saanud Gigeaegselt vajaliku
ja  kaasajastatud informatsiooni  EL
perehuvitiste reeglite kohta.

2.12. Heateeninduse kokkulepete jargimine. | = On jargitud ameti vaartusi ja
kvaliteedindudeid.
2.13. Koostdd teiste osakondade ja/voi | = Valja on kujunenud koostdopartnerite
organisatsioonidega oma padevusvald- | vdrgustik.

konnas.

» Toimub infovahetus ja koost66 partneritega

2.14. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

» Muud t66ga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/vdi vahetu juhi
korraldusel edukalt 1abi viidud.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud ameti,
osakonna, talituse ja oma tookorralduse
parandamiseks voi toodvaldkonna arenda-
miseks.

2.15. Vahetu juhi, osakonna talituste
juhatajate ja osakonna juhataja antud
muude Uhekordsete Ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

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.
Inglise keele oskus vahemalt tasemel B1 ja lisaks vahemalt Ghe
voorkeele oskus vahemalt tasemel B1.

Oskus kasutada
pohifunktsioone.

Teadmised ja oskused

suhtlemiseks.

andmetootluse
kasutada

teksti- ja
Oskus

ning esitluse
info- ja

kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks, analllsimiseks,
salvestamiseks ja edastamiseks,

ideede valjendamiseks ja

Isikuomadused Hoolivus,

pingetaluvus.

koostoovdime,

uuendusmeelsus, korrektsus,

4. Oigused ja vastutus

Oigused
= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

» kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

= saada tooulesannete
infoslisteemidele;

taitmiseks vajalikku

infot, sh ligipdase tooks vajalikele

» saada tddalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;
= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

= vastu vétta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

= tdbulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pSdhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele oOigusaktidele, juhenditele ning

pustitatud eesmarkidele;

= tooUulesannete 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 infoslisteemide turvalise ja sihipdrase 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.



