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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Kliendisuhete osakond, kliendisuhete ja pensionite talitus
Teenistuskoht Talituse juhataja
Vahetu juht Osakonna juhataja
Alluvad Kliendindustajad, juhtivspetsialistid (pension)

Teenistuja asendab

Talituse juhataja, osakonna juhataja

Teenistuja asendaja Talituse juhataja

Teenistuskoha eesmark

koordineerimine,

teeninduse
sidusrihmadega.

eesmarkidega

Korraldada ameti

Tagada Sotsiaalkindlustusameti (amet) kliendisuhete valdkonna
tervikliku arendamise pdhimdtete valjatdédtamine ning rakendamise
sh pensionite,
maaramise ja maksmise rakendamise koordineerimine.
Kavandada enda alluvuses oleva struktuuriiksuse tegevust koos
osakonna juhataja ja teenuseomanikega.

Tagada talituse juhtimine ja Ulesannete taitmine ning hea
kokkulepete

riiklike toetuste ja havitiste

rakendamine. Teha koostood

infoliikumist kooskdlas ameti strateegiliste

Ametikoha grupp Ametnik

Eritingimused

Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Talituse tegevuse planeerimine, | = Osakonnale pandud Ulesanded on taidetud
korraldamine ja juhtimine. vastavalt seatud ootustele.
2.2. Talituse teenistujate juhtimine ja | = Kujundatud on toimiv meeskond ja tagatud

arendamine, sh

= tddulesannete planeerimine ja
jaotamine, nende taitmiseks vajaliku
ressursi planeerimine;

on ladus tookorraldus.

» Pistitatud on eesmargid ja tegevuskava
(téoplaan) osakonnale ja teenistujatele,
toimub tulemuste hindamine.

= to0alane kommunikatsioon; » Koostatud on ametijuhendid.

= t0o6tulemuste hindamine; » Regulaarselt on |abi viidud aastavestlused.
= teenistujate arendamine; » Tagatud on osakonnasisene koostdd ja
» vajalike katseaja- ja aastavestluste ja | kommunikatsioon.

Uks Uhele vestluste labiviimine. » Osakonna toimimist ja tdhusust on hinnatud
regulaarselt, kasutades selleks
asjakohaseid mdddikuid ning vajadusel on
tehtud muudatused.

» T66j6ud ja tébaeg on kasutatud efektiivselt
ja tulemuslikult.
2.3. Talituse teenistujate nodustamine ja | = Teenistujad on asjakohaselt ndustatud.
koolitamine, rakendades ameti Uleseid
pdhimatteid.
2.4, Talituse teenistujate efektiivne | = Teenindamine on professionaalne koos

tookorraldus.

sdbraliku suhtumisega.

» Tagasisidestamine arendaval Vviisil t00aja
kasutamise kohta, mille tulemusena
teenistujad teavad neile seatud ootusi ja
oma reaalseid saavutusi ja mdistavad oma
to6tulemuste tahtsust talituse ja kogu
osakonna Ulesannete taitmisesse.

2.5. Osakonna teenistujatele individuaalse
tagasisidesusteemi loomine koost6ds
teiste talituse juhatajatega.

= Professionaalsete oskuste suurendamine,
kdrge taseme hoidmine.




Osakonna teenistujad saavad objektiivset
tagasisidet oma t66st, vahetu juht kasutab
arendava tagasiside stiili t66 kvaliteedi
iseloomustamisel.

2.6. Haldus- ja menetluspraktika koolituste
ning regulaarsete osakonnasiseste
infotundide organiseerimine talituse
teenistujatele. Info edastamine talituse
teenistujatele ja osakonna teistele
juhtidele eesmargiga 6ppida parimaid
praktikaid.

Osakonna teenistujad on asjatundlikud.
Tagatud on talituse t66 kehtivate digusaktidg
alusel ja kliendit6o anallils koos jareldustega

vajadusel sisse viidud muudatuseq
tookorraldusesse.
Klientide teenindamist toetav materjal,

otsused tookorraldustest, info ametist jms
(juhend) materjal on koostatud, Ilahti
seletatud teenistujatele ja kokkuvétted
edastatud digeaegselt.

2.7. Mitterutiinsetele kliendiprobleemidele
lahenduste leidmine koostdds vastava
valdkonna spetsialistidega, vajadusel
juhtumipdhiste juhendmaterjalide
koostamine.

Teenistujad on informeeritud lahendustest
eesmargiga osata sarnaseid olukordi
lahendada iseseisvalt.

2.8. Teenistujatele klienditoe andmine -
emotsionaalselt jalvoi sisuliselt
keeruliste kliendip66rdumiste analls.

Kliendipdordumisest on tehtud anallis ja
koos talituse teenistujaga &pitakse tundma
lahenduskaiku — teenistuja saab teadmise,
kogemuse ja julguse keeruliste olukordade
lahendamiseks iseseisvalt.

2.9. Osakonnasisese toOprotsessi
korralduse tdhustamine.

ja -

Esitatud on ettepanekud, mis aitavad kaasa
osakonna parimate tédtulemuste
saavutamisele.

2.10. Talituse teenistujate motiveerimine.

Loodud on hea toodhkkond talituses, mis
aitab kaasa kogu osakonna sooja, sébraliku
ja Uksteist toetava Ohkkonna loomisele,
hoidmisele.

2.11. Enesejuhtimine ja -arendamine.

Hea sisemise tasakaalu, hea distsipliini ja
jarjepideva Oppimise kaudu olla eeskujuks
osakonna tootajatele ja selle kaudu anda

kinnitust osakonna juhtimisstruktuuri

toimimisele.
2.12.Panustamine osakonna strateegia ja | = Parimate to6tulemuste saavutamiseks on
tooplaani valjatbotamisesse ja selle antud omapoolne panus, lahtudes
elluviimisele. ametikohaga kaasnevatest

professionaalsetest
oskustest.

ja spetsiffilistest

2.13.Keeruliste
ennetamine.

juhtimisolukordade

Igapaevane teadlik tegelemine juhtimise
etappidega - planeerimine,
organiseerimine, taideviimine, kontroll ja
vajadusel muudatuste tegemine osakonna
eesmarkide taitmiseks.

2.14. Teenistujate puhendumuse, moti-

vatsiooni ja padevuse tagamine.

Teenistujatele on pustitatud selged ootused
ja motiveerivad eesmargid.

Teenistujatele on tagatud vajalik
juhendamine ja tugi keerulistes
valjakutsetes.

Teenistujate tootulemusi hinnatakse

objektiivselt ja teenistujatele on tagatud aus
ja avatud tagasiside soorituse kohta.

2.15. Infovahetuse ja koostd6 tagamine.

Teenistujad on vajalikul maaral
informeeritud ja kaasatud.
Toimib ladus koost6d struktuuritiksuste

vahel.




»Valja on  kujunenud  asutusevaline
koostddpartnerite vorgustik ja tagatud vajalik
infovahetus koostddpartneritega.

2.16. Infoslisteemide arendusprotsessides | = Infoslsteemide arendamiseks on antud

osalemine ja vajaliku sisendi andmine | vajalik sisend.
oma padevusvaldkonnas.

2.17. Teabenduete ja vastuskirjade vastamise | = Teabenduded ning vastuskirjad on vastatud

tagamine isikutele, asutustele, | tahtaegselt.
institutsioonidele oma
padevusvaldkonnas.

2.18.Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud té6ga seotud tegevused ja projektid

tegevuste korraldamine ja uuenduste | on omal initsiatiivil ja/véi juhtkonna
algatamine. korraldusel edukalt labi viidud.
» Tehtud on podhjendatud ettepanekud
todkorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis l|&htuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.

2.19.Vahetu juhi antud muude (hekordsete | = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja

Ulesannete taitmine tahtaegselt.
3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Kdrgharidus

Erialane tookogemus Vahemalt 2-aastane valdkonnas t66tamise kogemus ja inimeste
juhtimise oskus.

Keeleoskus Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.

Véorkeelte (soovitavalt inglise keele ja vene keele) oskus tasemel
B1.

Teadmised ja oskused Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute
programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi
oma t60 lihtsustamiseks.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostéévdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oig

used

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tdoulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipadse t6o6ks vajalikele
infoslUsteemidele;

saada tédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires td6ruhmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

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

tédulesannete 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 infosUsteemide 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 voi todkorralduse muutumisel.




