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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Kliendisuhete osakond, klienditeeninduse talitus
Teenistuskoht Juhtivspetsialist
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad Kliendindustajad, infospetsialist

Teenistuja asendab

Juhtivspetsialist, kliendinbustaja

Teenistuja asendaja

Juhtivspetsialist, kliendinbustaja

Teenistuskoha eesmark

Kooskdlas siseriiklike ja riikidevaheliste sotsiaalkindlustuslepingute
ning Euroopa Liidu sotsiaalkindlustusalaste digusaktidega riiklike

pensionide, toetuste ja havitiste ning muude
Sotsiaalkindlustusameti (amet) téodvaldkonda kuuluvate
dokumentide vastuvétmine ning Kklientide asjatundlik ja

kliendisdbralik ndustamine kdigis ameti tddvaldkonda kuuluvates
kusimustes ning klienditeeninduse ladusa ja tulemusliku t66
tagamine. Lisaks avalduste, taotluste ja andmike sisestamine,
menetlemine ja valjamaksu vormistamine vastavalt kehtivale
tookorraldusele.

Kavandada enda juhitava meeskonna tegevust koos talituse
juhataja ja teenuseomanikega.

Luua eeldused ja koordineerida oma meeskonda kuuluvate
kliendinbustajate  t606d: 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. Klientide korrektne ja asjakohane | = Kliendid on saanud padeva, asjakohase,
ndustamine pensionide, toetuste, ammendava info ja/vdi lahenduse, mis on
havitiste alastes kusimustes lahtuvalt | esitatud kliendile arusaadaval ja
vastavatest oigusaktidest ja kliendisdbralikul viisil.
kokkulepitud tédkorraldusest. = Kliendid on teenindatud korrektselt ja

viisakalt.

2.2.

Dokumentide vastuvbétmine ja nende
digsuse kontrollimine, sealhulgas: origi-
naaldokumentide skaneerimine, puudu-
vate dokumentide valjaselgitamine ja
nende esitamiseks tahtaja maaramine,
klientide teavitamine lisadokumentide
vajadusest, vastuvbetud dokumentide
registreerimine kokkulepitud infosistee-

= Dokumendid on nduetekohased ja kehtivad.

= Dokumendid on skaneeritud korrektselt ja
loetavalt.

= Puuduvad dokumendid on valja selgitatud ja
nende esitamiseks lahtume kokkulepitud
tahtaegadest.

= Vastuvbetud avaldused ja dokumendid on
registreeritud ja edastatud nduetekohaselt ja

mides ja edastamine tahtaegselt| Oigeaegselt.
vastavalt téokorraldusele.

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, tdendid ja otsused on

toendite ja otsuste printimine ja korrektselt  koostatud,  prinditud  ning

registreerimine infostisteemides
vastavalt kehtivale tookorraldusele.

valjastatud vastavalt kehtestatud korrale.

2.5.

Avalduste, taotluste ja andmike
sisestamine, menetlemine, otsuste

= Avaldused,
korrektselt

taotlused ja andmikud on
ja  Oigeaegselt sisestatud,




tegemine ja valjamaksu vormistamine
vastavalt kehtivale téokorraldusele.

menetletud, otsused
valjamaksuks vormistatud.

vormistatud  ja

2.6. T6Oks vajalike infosusteemide taitmine. | = Infosiisteemid on taidetud o&igeaegselt ja
vigadeta.
2.7. Klienditeeninduse kontoritarvetega | = Klienditeenindus on varustatud vajalike
varustatuse jalgimine ning kaupade ja kontoritarvetega.

teenuste tellimine kooskolastatult

talituse juhatajaga.

2.8. Kohapealsete halduskisimuste
lahendamine ja riistvara vb&i muu
infotehnoloogilise probleemi korral IT
klienditoe ja talituse juhataja

informeerimine.

= Probleemid on operatiivselt lahendatud voi on
probleemidest koheselt padevaid lahendajaid
informeeritud.

2.9. Koostoo teiste osakondadega ja/vdi | = Valja on  kujunenud koostddpartnerite
organisatsioonidega oma | vorgustik.
padevusvaldkonnas. = Toimub infovahetus ja koostdo partneritega.
2.10. Hea teeninduse kokkulepete | = On jargitud ameti vaartusi ja
jargimine. kvaliteedindudeid.
2.11. Osalemine osakonna arengu- | = Ettepanekud on esitatud ja argumenteeritud.
strateegiate ja aastaplaanide
valjatootamisel ning tulemusaruannete
koostamisel.

2.12. Osalemine varbamisprotsessis ehk
enda meeskonna komplekteerimine ja

= Meeskond on komplekteeritud ja toimib

Uhtsena.

vastutamine meeskonna toimimise
eest.
2.13. Meeskonna t00 planeerimine, | = Meeskonna t66 on planeeritud.

koordineerimine, juhendamine ja
tulemuslikkuse jalgimine.

= Alluvatele on todllesanded jagatud ja taitmist

selgitatud.
= Olemas on stisteemne Ulevaade
tooulesannete taitmisest ning regulaarne

tootulemuste anallus.

2.14. Meeskonna t66 kvaliteedi tagamine,

sh:

= regulaarne kokkuvdtete tegemine ja
Ulevaate andmine meeskonnale ja
vahetule juhile;

» individuaalne 166 kliendindustajatega
kvalifikatsiooni tostmiseks, sh 1:1
vestlused.

= Kvaliteedi hindamine ja parendamine toimib
regulaarselt

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

2.15. Vahetu juhi ja alluvate vahel info
likumise tagamine.

= Meeskonna teenistujad on informeeritud.

2.16. Alluvatega aastavestluste,
regulaarsete Uks uUhele vestluste ning
katseajavestluste labiviimine koostdos
otsese juhiga.

= Vestlused on tulemuslikud ja viidud labi

Oigeaegselt ning regulaarselt.

2.17. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

* Muud t66ga seotud tegevused ja projektid on
omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna korraldusel
edukalt 1abi viidud.

= Tehtud on pdéhjendatud ettepanekud
toOkorralduse parandamiseks vO6i muud
arendusettepanekud, mis l|ahtuvad ameti
vbimalustest ja eesmarkidest.

2.18. Vahetu juhi antud muude
Uhekordsete Ulesannete taitmine.

» Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.




3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Keskharidus (kasuks tuleb valdkonnaga seotud kdrgharidus).

Erialane to6kogemus Vahemalt 1-aastane toéokogemus ametiasutuse voi ametikoha

toovaldkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.

Inglise ja vene keele oskus tasemel B2.

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

kommunikatsioonitehnoloogiat td6alaseks suhtlemiseks.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostdévdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada toodulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaase tooks vajalikele
infoslUsteemidele;

saada tédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires to6rUhmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

todulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside tdéévoogudele 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 infoslisteemide turvalise ja sihiparase 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 vi tookorralduse muutumisel.




