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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Kliendisuhete osakond, kliendisuhete ja perehuvitiste talitus
Teenistuskoht Juhtivspetsialist (perehavitised)
Vahetu juht Kliendisuhete ja perehlvitiste talituse juhataja
Alluvad Peaspetsialistid (perehivitised)

Teenistuja asendab

Juhtivspetsialist (perehivitised)

Teenistuja asendaja

Juhtivspetsialist (perehivitised)

Teenistuskoha eesmark

Tagada siseriiklike huvitiste ja Euroopa Liidu perehivitiste
maaramise ning maksmise menetlusprotsesside juhtimine, sh
diguslike kisimuste korraldamine ja koordineerimine lahtuvalt Eesti
siseriiklikest Oigusaktidest ja Euroopa Liidu
sotsiaalkindlustusalastest bigusaktidest, riikidevahelistest
sotsiaalkindlustuslepingutest, rahvusvahelistest digusaktidest,
ariprotsessi toévoogudest, juhenditest (memodest).

Kavandab enda juhitava meeskonna tegevust koos talituse
juhataja ja teenuseomanikega.

Loob eeldused ja koordineerib oma meeskonda kuuluvate
spetsialistide t66d: meeskonna t66 planeerimine, koordineerimine
ja juhendamine, tulemuste taitmise ja kvaliteedi kontrollimine ning
hea teeninduse kokkulepete rakendamine.

Ametikoha grupp

Ametnik

Eritingimused

Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Osalemine osakonna arengustrateegiate
ja aastaplaanide valjatéétamisel ning
tulemusaruannete koostamisel.

» Ettepanekud on esitatud ja argumenteeritud.

2.2. Osaleb varbamisprotsessis ehk tema
komplekteerib enda meeskonna ja

vastutab meeskonna toimimise eest.

= Meeskond on komplekteeritud ja toimib
Uhtsena.

2.3. Meeskonna 160 planeerimine,
koordineerimine, juhendamine ja

tootulemuste eest vastutamine.

= Meeskonna t66 on planeeritud.

» Alluvatele on todllesanded jagatud ja
taitmist selgitatud.
» Olemas on susteemne Ulevaade

téoulesannete taitmisest ning regulaarne
toOtulemuste anallds.

2.4. Meeskonna t66 kvaliteedi tagamine:
= kvaliteedi hindamise susteemi
valjatddtamine koos
juhtivspetsialistide ja talituse

juhatajaga;
= regulaarne kokkuvdtete tegemine ja
Ulevaate andmine meeskonnale ja
otsesele juhile;
= individuaalne
kvalifikatsiooni
vestlused.

to0  spetsialistidega
tostmiseks, sh 1:1

» Olemas on toimiv kvaliteedi hindamise
susteem

» Kvaliteedi hindamine ja parendamine toimib
regulaarselt

» Spetsialistide ja peaspetsialistide
individuaalsed oskused ja teadmised on
vaga heal tasemel.

2.5. Ametijuhendite koostamine ja | = Ametijuhendid on koostatud ja
kaasajastamine. kaasajastatud.
2.6. Meeskonna Ulesannete taitmiseks | = Taotlused on esitatud odigeaegselt ja

vajalike vahendite taotlemine.

vajadustest Iahtuvalt.

2.7. Vahetu juhi ja alluvate vahel info liikumise
tagamine.

» Meeskonna té6tajad on informeeritud.




2.8. Alluvatega aastavestluste, regulaarsete
uks Uhele vestluste ning
katseajavestluste |abiviimine.

» Vestlused on tulemuslikud ja viidud Iabi
bigeaegselt ning regulaarselt.

2.9. Alluvate toetamine ning ndustamine (sh
koolitamine) keerukamates valdkonna-
pohistes kiisimustes.

on
labi

Arengutegevused (sh  koolitused)
vastavalt vajadusele planeeritud ja
viidud.

Alluvad on padevad oma t66protsessis.

2.10. Havitiste maaramise, | = Oigusparase ja Uhtlustatud informatsiooni
Umberarvutamise ja maksmise ning andmine havitiste maaramise,
selleks vajalike dokumentide Umberarvutamise ja maksmise kisimustes.
vormistamise  kUsimustes  selgituste
andmine, Uhtse halduspraktika
rakendamine ja vajadusel jarelkontrolli
teostamine.

2.11. Huvitiste ~maaramine oOigusaktide, | = Hlvitised on m&aratud ning vélja makstud
riikidevaheliste lahtuvalt digusaktides ja ameti tddvoogudes
sotsiaalkindlustuslepingute, Euroopa kehtestatud korrale.

Liidu sotsiaalkindlustusalaste digusaktide
ja muude rahvusvaheliste digusaktide
ning ariprotsesside todvoogude alusel
ning antud volituste piires.

2.12. Klientide ja asutuste ndustamine | = Kliendid ja asutused on saanud digeaegselt
havitiste kisimustes. vajaliku ja kaasajastatud informatsiooni.
2.13. Ettepanekute tegemine ametikoha | = Oigusaktid on kooskélas Euroopa Liidu
padevusse kuuluvate oigusaktide oigusaktidega.

Euroopa Liidu bigusaktidega

kooskodlastamiseks.

2.14. Koostdd teiste osakondadega ja/voi
organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

Valja on
vorgustik.
Toimub infovahetus ja koostdd partneritega.

kujunenud koostoopartnerite

2.15. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

Muud todga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/vdi vahetu juhi
korraldusel edukalt labi viidud.

Tehtud on asjakohased ettepanekud ameti,
meeskonna tookorralduse parandamiseks
vOi tddvaldkonna arendamiseks.

2.16. Vahetu juhi, osakonna talituse
juhatajate ja osakonna juhataja antud
muude Uhekordsete ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud néuetekohaselt ja
tahtaegselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Kdrgharidus

Erialane tookogemus

Vahemalt 5-aastane tookogemus ametiasutuse vdi ametikoha
téovaldkonnas ja vahemalt 2- aastane juhtimise kogemus.

Keeleoskus

tasemel B1.

Eesti keele oskus vdhemalt tasemel C1.
Vahemalt Uhe vddrkeelt (soovitavalt inglise vbi vene keel) oskus

Teadmised ja oskused

analuusimiseks,

Kasutab teksti- ja andmetddtiuse ning esitluse pdhifunktsioone.
Kasutab info- ja kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks,
salvestamiseks
valjendamiseks ning suhtlemiseks.

ja edastamiseks, ideede

Isikuomadused

Hoolivus, asjatundlikkus, koostéévdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused
teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;




saada tdoulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipddse t6dks vajalikele
infostisteemidele;

saada tédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires td6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

tédulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tdéévoogudele ja muudele kehtivatele oigusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

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

andmebaaside ja infoslsteemide turvalise ja sihipdrase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.




