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

Teenistuja asendab Pensionispetsialist

Teenistuja asendaja Pensionispetsialist

Teenistuskoha eesmark

Huvitiste ja toetuste maaramine ja maksmine ning maaramise ja
maksmise kontrollimine lahtuvalt Eesti siseriiklikest digusaktidest,
riikidevahelistest sotsiaalkindlustuslepingutest ning Euroopa Liidu
sotsiaalkindlustusalastest digusaktidest.

Ametikoha grupp Ametnik

Eritingimused

Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Klienditeenindaja vastuvoetud,
iseteenindusse, e-posti voi posti teel
saabunud dokumentide hindamine ja Ule
kontrollimine, puuduvate voi ebatapsete

dokumentide avastamisel taiendavate
dokumentide ndudmine isikult  voi
asutuselt. Vajadusel paringud
erinevatesse andmebaasidesse labi x-tee
(EHIS, RR).

= Puuduvate vdi ebatapsete dokumentidega
taotlused on tapsustatud ja tagatud on
andmete korrektsus ning tapsus.

2.2. Dokumentide alusel andmete sisestamine
infosisteemi ning hdavitiste ja toetuste
tahtaegne maaramiseks voi maaramisest
keeldumise vormistamine [&htuvalt
rahvusvahelistest ja siseriiklikest
oigusaktidest ning riikidevahelistest

sotsiaalkindlustuslepingutest.

maaratud
kehtivate

= Hivitised ja toetused on
tahtaegselt ning kooskdlas
bigusaktidega.

2.3. Hlvitiste ja toetuste toimikute |6petamise

aktsepteerimine.

= Hilvitiste ja toetuste toimikud on korrektselt
|[Opetatud.

2.4. Pensionitoimikute jm haldusdokumentide

nduetekohane sailitamine e-toimikus.

kehtestatud
kehtivate

vastavad
kooskolas

= Dokumendid
nduetele ja
digusaktidega.

= Toimikud vormistatud nduetekohaselt.

2.5. Kontrollitud toimiku alusel valjamaksu
moodustamine ja vaherahade kandmine

valjamaksu.

= Valjamaks moodustatud ja vaherahad
valjamaksu digesti kantud.

2.6. Vajalike haldusdokumentide vormistamine.

= Dokumendid on vormistatud kooskolas
kehtivate digusaktidega.

2.7. Riikidevaheliste

sotsiaalkindlustuslepingute ja Euroopa
Liidu sotsiaalkindlustusalaste 6igusaktide
rakendamisel pensionide menetlemiseks
ettendhtud vormide valjastamine ning
infovahetus EL maade ja lepingupartnerite

padevate asutustega.

= Vormid ja pensionide maaramiseks vajalik
informatsioon on padevale asutusele
digeaegselt edastatud.

2.8. Lepinguriikidest ~ saabunud rahaliste
vahendite valjamaksmise korraldamine
vastavalt kahepoolsetele lepingutele Uks

kord kvartalis.

vahendid on
vastavalt

= Lepinguriikide rahalised
valjamakstud

valjamaksulehtedele.




2.9. Kord kvartalis lepinguriikides elavate Eesti
pensionite saajate pensionite
valjamaksmise korraldamine koost66s
lepinguriigi padeva asutusega.

» Valjamaksulehed on  koostatud ja
edastatud, rahalised vahendid on
suunatud valjamaksu lepinguriigi padevale
asutusele.

2.10. Vastuse kavandite koostamine
siseriiklike ja rahvusvaheliste digusaktide
alusel pensionide, toetuste maaramisega
seotud kisimuste selgitamiseks.

= Saabunud kisimused ja probleemid on
lahendatud, osapooled on saanud vajaliku
ning dige informatsiooni.

2.11. Hea teeninduse kokkulepete jargimine. | = On jargitud ameti vaartusi  ja
kvaliteedindudeid.
2.12. Koostdd teiste Uksustega ja/vbi | = Valja on kujunenud koostdopartnerite
organisatsioonidega oma | vorgustik.
padevusvaldkonnas. = Toimub infovahetus ja koostdd
partneritega.

2.13. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

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

= Tehtud on asjakohased
ameti, UOksuse ja oma
parandamiseks \oll
arendamiseks.

ettepanekud
tookorralduse
toovaldkonna

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

= Ulesanded on teostatud tahtaegselt ja
korrektselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Keskharidus

Erialane tookogemus Soovitatav to66kogemus avalikus sektoris.

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.
Vahemalt Ghe voorkeele (soovitatavalt inglise voi vene keel) oskus
tasemel B1.

Teadmised ja oskused Oskus kasutada teksti- ja andmetddtluse ning esitluse
pohifunktsioone. Oskus kasutada info- ja

suhtlemiseks.

kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks, anallilisimiseks,
salvestamiseks ja edastamiseks,

ideede valjendamiseks ja

Isikuomadused Hoolivus,

pingetaluvus.

asjatundlikkus,

uuendusmeelsus, korrektsus,

4. Oigused ja vastutus

Oigused
= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

» kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;
taitmiseks vajalikku

= sagada tooulesannete
infostisteemidele;

infot, sh ligipddse t6oks vajalikele

» saada tddalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;
= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66rihmades, koolitustel jne;

= vastu vétta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

= tdbulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tdéévoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning

pustitatud eesmarkidele;

= tobUulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= teenistusllesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, riigisaladuse ning
muu juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

» andmebaaside ja infoslusteemide turvalise ja sihiparase 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.



