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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuritiksus Kliendisuhete osakond, klienditeeninduse talitus
Teenistuskoht Infospetsialist
Vahetu juht Juhtivspetsialist
Alluvad -

Teenistuja asendab -

Teenistuja asendaja

Kliendindustaja

Teenistuskoha eesmark | Esinduse infoletis klientide asjatundlik ja kliendisébralik
teenindamine.
Ametikoha grupp Tootaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse t66lepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1.

Esinduses kliendiga esimese kontakti
loomine, kliendi p66rdumise pdhjuse valja
selgitamine ja suunamine edasi
ndustamisele.

Kliendid on teenindatud korrektselt ja
viisakalt.

Kliendi péérdumise pdhjus on tapsustatud,
klient on suunatud ootealale voi &ige
spetsialisti juurde ndustamisele.

2.2.

Kliendile Uldise info valjastamine.

Vajadusel on tehtud paringud erinevatesse
andmebaasidesse.

Klient on saanud korrektse ja tdese
vastuse.

2.3.

Originaaldokumentide skaneerimine.

Dokumendid on skaneeritud korrektselt ja
loetavalt.

2.4.

Posti kaudu laekunud avalduste ja
dokumentide registreerimine kokkulepitud
dokumendihaldusprogrammis ja
edastamine tahtaegselt vastavalt
tookorraldusele.

Avaldused ja dokumendid on registreeritud
ja edastatud nduetekohaselt ja
bigeaegselt.

2.5. Klientidele teatiste, dokumentide, tdéendite | = Teatised, dokumendid, téendid ja otsused
ja otsuste printimine, valjastamine ja on vajadusel valja prinditud ning
registreerimine valjastatud vastavalt kehtestatud korrale.
dokumendihaldusprogrammis  vastavalt
kehtivale tookorraldusele.

2.6. Klienditeeninduse jarjekorrasusteemi | = Kliendid on saanud korrektse
haldamine. jarjekorrapileti  vastavalt  p66rdumise

teemale.

= Ebakorrektselt vbetud piletid on
susteemist kustutatud ning kliendile on
valjastatud korrektne pilet.

2.7. Halduskisimuste ja riistvara vdi muu | = Probleemidest on operatiivselt teavitatud
infotehnoloogilise probleemi korral IT ettenahtud kanali kaudu.
klienditoe ja talituse juhataja
informeerimine.

2.8. Voldikute ja materjalide olemasolu ja | = Materjalid on ajakohased ja esinduses

ajakohasuse jalgimine esinduses.

korrektselt paigutatud.

2.9. T6Oks vajalike infoststeemide taitmine. = InfosUsteemid on taidetud tapselt ja
Oigeaegselt.
2.10. Hea teeninduse kokkulepete jargimine. | = On  jargitud ameti vaartusi  ja

kvaliteedindudeid.

2.11.

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

Vélja on kujunenud koostéopartnerite
vorgustik.




= Toimub infovahetus ja koostdd
partneritega.

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

tegevuste korraldamine ja uuenduste on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna

algatamine. korraldusel edukalt 1abi viidud.

= Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
tookorralduse parandamiseks v6i muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.

2.13. Vahetu juhi, osakonna talituste | = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja

juhatajate ja osakonna juhataja antud tahtaegselt.
muude Uhekordsete Ulesannete taitmine.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Keskharidus

Erialane tookogemus Vahemalt 1-aastane tookogemus ametiasutuse vdi ametikoha

tédvaldkonnas ja klienditeeninduse valdkonnas

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.

Inglise ja vene keele oskus tasemel B2.

Teadmised ja oskused Kasutab teksti- ja andmetddtluse pdhifunktsioone ning info- ja

kommunikatsioonitehnoloogiat td6alaseks suhtlemiseks.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, uuendusmeelsus, korrektsus,

pingetaluvus.

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaase tooks vajalikele
infostisteemidele;

saada tédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

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

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

téoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti p6himaarusele,
ariprotsesside tddvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

todulesannete 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 infoststeemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest;

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

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vdi tookorralduse muutumisel.




