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AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuriliksus

Kliendindustaja

Kliendisuhete ja teabehalduse osakond,
Léuna ja Kesk-Eesti piirkonna talitus

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Talitusejuhataja

Kliendindustaja ja talitusejuhataja
(infosusteemide taitmise osas)

Kliendindustaja

1.6 Tootaja grupp

Ametnik

2. AMETIKOHA EESMARK

Kooskdlas siseriiklike ja

riikidevaheliste sotsiaalkindlustuslepingute ning Euroopa Liidu

sotsiaalkindlustusalaste digusaktidega riiklike pensionide, toetuste ja huvitiste ning muude ameti
toovaldkonda kuuluvate dokumentide vastuvétmine ning klientide asjatundlik ja kliendisdbralik

ndustamine koigis Sotsiaalkindlustusameti

todvaldkonda kuuluvates kusimustes ning

klienditeeninduse ladusa ja tulemusliku t66 tagamine. Lisaks avalduste, taotluste ja andmike
sisestamine, menetlemine ja valjamaksu vormistamine vastavalt kehtivale tdokorraldusele.

3. TEENISTUSULESANDED

Pohitillesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Klientide korrektne ja asjakohane
ndustamine pensionide, toetuste, hivitiste
alastes kusimustes lahtuvalt vastavatest

digusaktidest ja kokkulepitud tookorraldusest.

» Kliendid on saanud padeva, asjakohase,
ammendava info ja/vdi lahenduse, mis on
esitatud kliendile arusaadaval ja
kliendisdbralikul viisil.

» Kliendid on teenindatud korrektselt ja
viisakalt.

3.2. Dokumentide vastuvdtmine ja nende
oigsuse kontrollimine, sealhulgas:

3.2.1. Originaaldokumentide skaneerimine;
3.2.2. Puuduvate dokumentide
valjaselgitamine ja nende esitamiseks tahtaja
maaramine, klientide teavitamine
lisadokumentide vajadusest;

3.2.3. Vastuvdetud dokumentide
registreerimine kokkulepitud infosiisteemides
ja edastamine tahtaegselt vastavalt
toéokorraldusele.

» Dokumendid on nduetekohased ja
kehtivad.

» Dokumendid on skaneeritud korrektselt ja
loetavalt.

» Puuduvad dokumendid on valja selgitatud
ja nende esitamiseks on antud madistlik
tahtaeg.

» Vastuvdetud avaldused ja dokumendid on
registreeritud ja edastatud nduetekohaselt
ja 6igeaegselt.

3.3. Klientide kirjalikele ja suulistele
poordumistele vastamine ning selgituste
jagamine.

= Kliendile on vastatud padevalt,
arusaadavalt ja kliendisdbralikult.

» Avaldused ja kirjad on vastatud
tahtaegselt ja sisuliselt digesti.

3.4. Klientidele teatiste, dokumentide,
tdendite ja otsuste printimine ja
registreerimine infoslisteemides vastavalt
kehtivale téokorraldusele.

» Teatised, dokumendid, tdéendid ja otsused
on korrektselt koostatud, prinditud ning
valjastatud vastavalt kehtestatud korrale.

3.5. Avalduste, taotluste ja andmike
sisestamine, menetlemine, otsuste tegemine
ja valjamaksu vormistamine vastavalt
kehtivale todkorraldusele

= Avaldused, taotlused ja andmikud on
korrektselt ja digeaegselt sisestatud,
menetletud, otsused vormistatud ja
valjamaksuks vormistatud.




3.6. Tooks vajalike infostisteemide taitmine.

» Infoslisteemid on taidetud digeaegselt ja
vigadeta.

3.7. Infomaterjalide olemasolu ning klientidele
kattesaadavuse tagamine.

» Tagatud on infomaterjalide olemasolu ja
kattesaadavus klientidele.

3.8. Klienditeeninduse kontoritarvetega
varustatuse jalgimine ning kaupade ja
teenuste tellimine koosk®dlastatult
talitusejuhatajaga.

» Klienditeenindus on varustatud vajalike
kontoritarvetega.

3.9. Kohapeal halduskisimuste lahendamine
ja riistvara v6i muu infotehnoloogilise
probleemi korral IT klienditoe ja
talitusejuhataja informeerimine.

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

3.10. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

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

» Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
todkorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.

3.11. Infosusteemide arendustesse vastavalt
oma padevusvaldkonnale sisendi andmine ja
vajadusel teiste osakondade teenistujate voi
teenusejuhtide kaasamine

» Teabehalduse ja klientide ndustamise info
registreerimise vajadus infostisteemides
ja nduded on kirjeldatud

» K&ik osapooled on kaasatud

3.12. Juhendmaterjalide koostamine seoses
infoslUsteemide arendustega kaasnevate
muudatustega koostdds teabehalduse
talituse juhiga

* On antud isend juhendmaterjalide
loomisele

= Kdik seotud osapooled on informeeritud
muudatustest

» Muudatused on kirjeldatud juhendis

» On kaasatud koolitusmaterjalide
koostamisel ja koolituste labiviimisel

3.13. Teiste osakondade teenistujate
juhendamine arendustega seotud
muudatustes vastavalt oma
padevusvaldkonnale

» Teenistujad saavad abi info ja
dokumentide registreerimisel

3.14. Koostdo teiste osakondadega ja/voi
organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

» Valja on kujunenud koostdodpartnerite
vorgustik.

» Toimub infovahetus ja koost66
partneritega.

3.15. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
Ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

4. OIGUSED
teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada, kokkuleppel vahetu juhiga, kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tdédulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas to6oks vajalikele infoslisteemidele;

saada tooalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;
osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66rGhmades, koolitustel jne.

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

téodulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud

eesmarkidele;

toédulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

tédulesannete taitmisega seoses

teatavaks

saanud isikuandmete

juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;
andmebaaside ja infoslsteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

ning



= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;
= ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

6. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Keskharidus (kasuks tuleb valdkonnaga seotud kdrgharidus).

Tookogemus

Vahemalt 1-aastane td6kogemus ametiasutuse voi ametikoha té6valdkonnas.

Keeleoskus

Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Ghe vboorkeele (soovitavalt inglise voi vene keel) oskus vahemalt tasemel B2.

Arvutikasutamise oskus

Dokumendihaldusprogrammi tundmine, Microsoft Office kasutamine ning pdhiliste t60s
kasutatavate programmide ja rakenduste hea tundmine

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.

= Pludleb oma t6ds kérge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate
praktikatega.

= Tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud eesmargid.

= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t66ks vajalikke
oigusakte ja juhendmaterjale.

» Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku t66ga.

Koostoovoime:

= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koost6dd kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

» On avatud, kuulab ja mdtleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

» Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab Glesanded digeaegselt.

» On susteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad I16puni.

= Kohaneb muutuvas keskkonnas.

= VBtab vastutuse enda tegevuse eest.

» Edastab infot selgelt.

» Kasutab oma td6aega tulemuslikult ja vastutustundlikult.

= Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja mojutamisoskus: sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. On avatud ja sdbralik.

» Analiiusi- ja lldistusvéime: Kogub, analiidsib ja hindab info olulisust ja asjakohasust,
moistab seoseid. Kasutab infot otsuste vastuvotmisel ja soovituste andmisel.

= Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt ja vastavalt seatud
nbuetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel parandab need
koheselt. Markab ka teiste kolleegide t00s esile kerkinud vigu ja juhib neile tahelepanu.

= Empaatiavoime, abivalmidus: Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes
olukordades . Markab abivajajat ja pakub ise abi. Kuulab ja selgitab probleemi olemust, et
leida lahendus. Kui ise ei oska, leiab kellegi, kes oskab aidata.

» Juhendamisoskus: On positiivne ja entusiastlik, aitab lahendada probleeme.




» Loovus: On initsiatiivikas. Innustub uute vdimaluste ja lahenduste leidmisest ja
rakendamisest igapaeva t60s.

» Pingetaluvus: Sailitab sisemise tasakaalu ja t66voime ka olukordades, kus ollakse
vastamisi vastasseisuga vOi kui tootatakse pidevas stressi olukorras voi suure
tookoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja tagasisidega.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu
peadirektor
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