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Lisa 2
AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Kliendisuhete osakond, kliendisuhete ja perehavitiste talitus
Teenistuskoht Kliendindustaja
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -

Teenistuja asendab

Kliendindustaja

Teenistuja asendaja

Kliendindustaja

Teenistuskoha eesmark

Kooskdlas siseriiklike ja riikidevaheliste sotsiaalkindlustuslepingute
ning Euroopa Liidu sotsiaalkindlustusalaste digusaktidega riiklike
pensionide, toetuste ja hdvitiste ning muude ameti téévaldkonda
kuuluvate dokumentide vastuvétmine ning klientide asjatundlik ja
kliendisdbralik ndustamine koigis Sotsiaalkindlustusameti (amet)
tédvaldkonda kuuluvates kusimustes ning klienditeeninduse
ladusa ja tulemusliku t66 tagamine. Lisaks avalduste, taotluste ja
andmike sisestamine, menetlemine ja valjamaksu vormistamine
vastavalt kehtivale téokorraldusele.

Ametikoha grupp

Ametnik

Eritingimused

Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1.

Klientide korrektne ja asjakohane
ndustamine pensionide, toetuste,
hlvitiste alastes kUsimustes lahtuvalt
vastavatest Oigusaktidest ja
kokkulepitud tédkorraldusest.

= Kliendid on saanud padeva, asjakohase,
ammendava info ja/vdi lahenduse, mis on
esitatud kliendile arusaadaval ja
kliendisdbralikul viisil.

= Kliendid on teenindatud korrektselt ja viisakalt

2.2.

Dokumentide vastuvétmine ja nende
oigsuse kontrollimine, sealhulgas: origi-
naaldokumentide skaneerimine, puudu-
vate dokumentide valjaselgitamine ja
nende esitamiseks tahtaja maaramine,
klientide teavitamine lisadokumentide
vajadusest; vastuvbetud dokumentide
registreerimine kokkulepitud infoststee-

= Dokumendid on nduetekohased ja kehtivad.

= Dokumendid on skaneeritud korrektselt ja
loetavalt.

» Puuduvad dokumendid on vélja selgitatud ja
nende esitamiseks lahtume kokkulepitud
tahtaegadest.

= Vastuvbetud avaldused ja dokumendid on
registreeritud ja edastatud nduetekohaselt ja

mides ja edastamine tahtaegselt| Oigeaegselt.
vastavalt tdokorraldusele.

2.3. Klientide  kirjalikele ja  suulistele | = Kliendile on vastatud padevalt, arusaadavalt
poordumistele vastamine ning | ja kliendisdbralikult.
selgituste jagamine. = Avaldused ja kirjad on vastatud tahtaegselt ja

sisuliselt digesti.

2.4. Klientidele teatiste, dokumentide, | = Teatised, dokumendid, tdéendid ja otsused on

tdendite ja otsuste printimine ja korrektselt ~ koostatud, prinditud  ning

registreerimine infosusteemides
vastavalt kehtivale téokorraldusele.

valjastatud vastavalt kehtestatud korrale.

2.5.

Avalduste, taotluste ja andmike
sisestamine, menetlemine, otsuste
tegemine ja valjamaksu vormistamine
vastavalt kehtivale tookorraldusele.

= Avaldused, taotlused ja andmikud on
korrektselt ja  digeaegselt sisestatud,
menetletud, otsused vormistatud ja

valjamaksuks vormistatud.

2.6. Tooks vajalike infoslsteemide taitmine. | = Infoslisteemid on taidetud Oigeaegselt ja
vigadeta.
2.7. Klienditeeninduse kontoritarvetega | = Klienditeenindus on varustatud vajalike
varustatuse jalgimine ning kaupade ja kontoritarvetega.

teenuste tellimine kooskolastatult

talitusejuhatajaga.




2.8

. Kohapeal halduskisimuste | = Probleemid on operatiivselt lahendatud voi on

lahendamine ja riistvara vb6i muu probleemidest koheselt padevaid lahendajaid
infotehnoloogilise probleemi korral IT informeeritud.

klienditoe ja talitusejuhataja
informeerimine

2.9. Koostoo teiste osakondadega ja/vdi | = Valja on  kujunenud koostddpartnerite
organisatsioonidega oma padevusvald- | vorgustik.
konnas. = Toimub infovahetus ja koost66 partneritega.
2.10. Hea teeninduse kokkulepete | = On jargitud ameti vaartusi ja
jargimine kvaliteedindudeid.

2.11. Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud t66ga seotud tegevused ja projektid on

tegevuste korraldamine ja uuenduste | omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna korraldusel
algatamine. edukalt 1abi viidud.

= Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
todkorralduse parandamiseks vdi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.

2.12. Vahetu juhi antud muude | = Ulesanded on taidetud ndéuetekohaselt ja
Uhekordsete Ulesannete taitmine. tahtaegselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Keskharidus (kasuks tuleb valdkonnaga seotud kdrgharidus).

Erialane tookogemus Vahemalt 1-aastane tookogemus ametiasutuse vdi ametikoha
tédvaldkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.
Inglise ja vene keele oskus vahemalt tasemel B2.

Teadmised ja oskused Kasutab teksti- ja andmetddtluse pdhifunktsioone ning info- ja
kommunikatsiooni-tehnoloogiat t6dalaseks suhtlemiseks.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostoovoime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtodd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t00 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaase t60ks vajalikele
infoslUsteemidele;

saada tdoalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

toéodulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tddvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

toéoulesannete 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.




