TRANSPORDIAMET

LIIKLUSTEENISTUS
KLIENDITEENINDUSE OSAKOND
LAANE UKSUSE JUHATAJA

AMETIJUHEND
1. Uldosa
1.1.  Struktuuriiiksuse nimetus klienditeeninduse osakond
1.2. Teenistuskoha nimetus ladne tiksuse juhataja
1.3. Ametisse nimetab Transpordiameti peadirektor
1.4. Allub osakonna juhile (edaspidi otsene juht)
1.5. Alluvad Péarnu, Haapsalu, Kérdla  ja Kuressaare
teenindusbiiroode teenistujad
1.6. Asendaja otsese juhi méératud teenistuja
1.7. Asendab otsese juhi poolt méératud teenistujat

2. Teenistuskoha eesmirk

Oma tegevustes juhindub teenistuse Oigusaktidest, ameti ja teenistuse pohimddrustest, ameti
peadirektori kdskkirjadest ja juhenditest; pShimédérustest ja digusaktidest tulenevate iilesannete tditmise
tagamine liiklusregistri teenuste osutamisel; klientide ndustamise ja kliendikesksete lahenduste
pakkumine Transpordiameti teenindusbiiroodes; meeskondliku vastutuse votmise tagamine klientide
noustamisel ja kliendikesksete lahenduste pakkumisel telefoni ja e-kirja teel.

3. Teenistusiilesanded

3.1. Juhib ja planeerib valdkondlikku tegevust ning teenindusbiiroode piddevusse kuuluvate
iilesannete tditmist, méiératleb tegevustes prioriteedid ja seab eesmérke.

3.2. Delegeerib alluvatele teenistujatele t60 asjakohaselt ja diglaselt ning eraldab nende tditmiseks
vajalikud vahendid.

3.3. Viib ldbi  juhiloa taotlemise, vahetamise, taastamise, eksamitele registreerimise ning
juhtimisdiguse taotlemise, taastamise, peatamise ja dravotmise menetluse ja teostab selleks vajalikke
toiminguid vastavalt digusaktidele ja peadirektori poolt kehtestatud siseaktidele.

3.4. Viib labi sdiduki registrisse kandmise, muudatuste vormistamise, registrist kustutamise menetluse
ja teostab selleks vajalikke toiminguid vastavalt Oigusaktidele ja peadirektori poolt kehtestatud
siseaktidele.

3.5. Vatab hoiule ning véljastab registreerimismarke ja registreerimistunnistusi.

3.6. Teostab jdrelevalvet teenindusbiiroode teenistujate iilesannete tditmise ja tegevuse lile, jilgib
eesmadrkide tditmist ning tdhtaegadest kinnipidamist.

3.7. Toetab, suunab ja juhendab alluvaid teenistujaid nende iilesannete tditmisel ja tegevuse
korraldamisel, tagab neile digeaegselt vajaliku teenistusalase informatsiooni kéttesaadavuse, mérkab
ja tunnustab teenistujate panust ning motiveerib meeskonda, loob alluvatele arenguvdimalusi.

3.8. Tagab teenindusbiiroos ameti e-teeninduse keskkonnas pakutavate teenuste tutvustamise
klientidele.

3.9. Osaleb osakonna teenindusbiiroode tegevuskavade véljatootamisel, korraldab ja jdlgib selle
taitmist.



3.10. Esindab teenindusbiirood, annab teenindusbiiroo nimel arvamusi, kooskodlastusi ja teavet ning
esindab oma vastutusalas ametit.

3.11. Allkirjastab teenindusbiiroos koostatud dokumendid kooskdlas teenistuse pdhiméddruse ja ameti
asjaajamiskorraga.

3.12. Jagab otsesele juhile regulaarselt infot teenindusbiiroo tegevustest ja toGtulemustest, teeb
ettepanekuid teenindusbiiroo tegevusega seotud arengukohtade lahendamiseks.

3.13. Tididab temale antud juhiseid ja korraldusi, teatab koheselt nende tditmist takistavatest
asjaoludest.

3.14. Osaleb uute teenistujate virbamise ja valiku protsessis vastavalt ametis kehtestatud korrale.
3.15. Tagab valdkondliku ja personalialase aruandluse koostamise ning digeaegse esitamise otsesele
juhile, valdkondlikele struktuuriiiksustele ja personaliosakonnale.

3.16. Viib 1dbi vahetult alluvate teenistujatega perioodilised arengu- ja katseaja 16pu vestlused, teeb
vajadusel ettepanekuid teenindusbiiroo teenistujate ametijuhendite muutmiseks.

3.17. Osaleb teenindusbiiroo eelarve, struktuuri ja teenistujate koosseisu ning tookorralduse
planeerimises ja muutmises ning teeb otsesele juhile ettepanekuid biiroo teenistujate palkade/tootasude
midramiseks, tulemustasude, lisatasude vO0i preemiate maksmiseks ning ametnikele
distsiplinaarkaristuste maaramiseks ja vajadusel tithistamiseks.

3.18. Teeb otsesele juhile ettepanekuid valdkondlike Oigusaktide ja juhendite muutmiseks ja
ajakohastamiseks.

3.19. Tagab teenindusbiiroole vajalikud pdhi- ja vdikevahendid ning kindlustab nende korrasoleku.
3.20. Tagab teenindusbiiroos nduetekohase juurdepaisupiiranguga teabe hoidmise.

3.21. Tagab pretensioonide ja vaidluste (sh eksamitega seonduvate) lahendamist ning kiisimustele ja
paringutele vastamist.

3.22. Korraldab ja vitab vastu teenistusalaselt vajalike blankettide, numbrimérkide jms tellimise ning
tagab rangearvestusega blankettide, registreerimismairkide ja pitsatite arvestuse, hoidmise, ringluse ja
oiguspirase kasutamise ning véljastamise teenindusbiiroos.

3.23. Tagab kohtute ja politsei poolt teenindusbiiroole saadetud digusrikkumiste materjalide
Oigeaegse sisestamise andmebaasi.

3.24. Selgitab vilja menetluse 14dbiviimiseks ja toimingute sooritamiseks tdhtsust omavad asjaolud,
kogub selleks vajalikud tdendid ja muud andmed, kontrollib kliendi poolt esitatud dokumentide ja
andmete Oigsust, kogub ja analiiiisib menetluse kdigus saadud informatsiooni, voltsimistunnuste
ilmnemise korral teatab sellest koheselt otsesele juhile ja politseile ning valmistab ette
uurimisorganitele kontrollimiseks ja 10pliku kokkuvdtte vormistamiseks vajalikud materjalid.

3.25. Korraldab ja vdtab vastu teenindusbiiroos ameti klientidelt riigildivu maksete vastuvotmist
sularahas ja pangakaartidega, tagab tehingute kajastamist ARIS/kassaarvestuse programmis, sularaha
nduetekohase kéitlemise ja hoiustamise ning selle inkasseerimise vastavalt inkassatsiooni lepingule.
3.26. Korraldab todvaldkonnaga seonduvate dokumentide nduetekohast korrastamist, sdilitamist ja
arhiveerimist.

3.27. Téidab muid iilesandeid, mis tulenevad teenistuskoha eesmérgist voi teenistuskohustuste
tditmise kéigust ning otsese juhi poolt saadud tihekordseid teenistusalaseid kdesolevas ametijuhendis
kajastamata iilesandeid.

3. Oigused

4.1. Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente ameti struktuuritiksustelt.

4.2. Omada juurdepédsu teenistusalaselt vajalikele elektroonsetele info- ja teabesiisteemidele.

4.3. Votta ameti klientidelt vastu riigildivu makseid sularahas ja pangakaardiga ning teostada
vastavaid toiminguid.

4.4. Kooskdlastatult otsese juhiga kutsuda kokku voi algatada ndupidamisi ja vastavalt kokkulepetele
kaasata teiste struktuuriliksuste teenistujaid oma padevusse kuuluvate iilesannete lahendamisele.



4.5. Pidada labirddkimisi, solmida kokkuleppeid ning votta vastu otsuseid oma padevuse piires.

4.6. Allkirjastada vastavalt asjaajamiskorrale teenindusbiiroo tegevusvaldkonnaga seotud dokumente,
vélja arvatud dokumente, millega voetakse kohustusi, mis ei ole 144ne liksuse juhataja padevuses.

48 Teha otsesele juhile ja valdkondlikele struktuuriiiksuste juhtidele ettepanekuid oma padevusse
kuuluvas tegevusvaldkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja iiksikkiisimuste lahendamiseks ning
vajalike lepingute solmimiseks.

49. Teha otsesele juhile ettepanekuid teenindusbiiroo struktuuri ja teenistujate koosseisu
muutmiseks, teenistujate palkade/tootasude médramiseks voi muutmiseks, tulemustasude, lisatasude
vOi preemiate maksmiseks ning distsiplinaarkaristuste madramiseks; teenistujatele tidiendkoolituste
labiviimiseks.

410. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust ja toovahendeid, sealhulgas
ametisdidukit ning tehnilist abi.

5. Vastutus

51. Vastutab ameti ja teenistuse pohiméédrusega teenindusbiiroole pandud iilesannete ja kiesoleva
ametijuhendiga kehtestatud teenistuskohustuste Oiguspirase, Oigeaegse, tipse, kohusetundliku ja
omakasupiiiidmatu tditmise eest.

52. Vastutab oma otsuste, toimingute ja korralduste eest.

53. Vastutab todiilesannetesse puutuvate digusaktide ja korralduste jargimise ning tditmise eest, sh
avaliku teabe seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete tiitmise eest.

54. Vastutab teenindusbiiroo asjaajamise eest, sh asjaajamises olevate dokumentide hoidmise ja
sdilitamise eest kuni dokumentide iileandmiseni arhiivi.

55. Vastutab pangamaksete ja sularaha vastuvotmise ning sularaha nduetekohase kéitlemise,
hoiustamise ning inkasseerimiseks iileandmise eest.

56. Vastutab rangearvestusega  blankettide, juhtimisdigust tdendavate  dokumentide,
registreerimismirkide ja pitsatite Oiguspdrase kasutamise, sdilimise ning vajaliku utiliseerimise
korraldamise eest.

57. Vastutab klientidele edastatava info digsuse ja asjakohasuse eest.

58. Vastutab teenindusbiiroo korrektse klienditeeninduse tagamise eest.

5.9 . Vastutab tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest kdigis info- ja teabesiisteemides;

510.  Vastutab oma teenistusiilesannete tditmisel vormistatud aruannete, analiiiiside ja muude
dokumentide objektiivsuse, korrektsuse ja informatsiooni digsuse eest;

511.  Vastutab konfidentsiaalsena teenistussuhte kidigus talle teatavaks saanud isikuandmete ja
asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabe, sh registriandmete, teooriacksamil kasutatavate
kiisimuste, turvakoodide jms, hoidmise ning kasutamise eest ja nimetatud kohustuse rikkumise eest
kooskolas digusaktidega.

512 Vastutab tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide
korrasoleku ja sdilimise ning nende tagastamise eest teenistussuhte 1opetamisel.

513. Vastutab puhkusele minnes voi to6lt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
tileandmise eest vastavalt asjaajamiskorras toodule.

Nouded kvalifikatsioonile
6.1.  Haridus korgharidus/kutseharidus.

6.2. Kogemus varasem valdkondlik t66kogemus vihemalt 2 aastat.
Meeskonna juhtimiskogemus vihemalt 2 aastat.

6.3. Avalikust teenistusest tulenevad riigi pohikorra, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku



teadmised ja oskused

6.4. Teenistuskohast tulenevad
teadmised ja oskused

6.5. Isiksuseomadused

halduse  organisatsiooni ja  avalikku teenistust
reguleerivate Oigusaktide tundmine; ameti valitsemisala
tegevusvaldkonna ja seda reguleerivate Oigusaktide
pohjalik tundmine; ameti asjaajamiskorra tundmine;
teadmised ELi toimimisest; tldised teadmised avaliku
sektori majandustegevusest ning eelarve kujundamise
pohimdtetest; eesti keele oskus C1- voi sellele vastaval
tasemel.

teenindusbiiroo tegevusvaldkonnaga seonduvate
Oigus- ja haldusaktide pohjalik tundmine; pdhjalikud
teadmised liiklusregistris  sisalduvate isikuandmete
tootlemise pohimdtetest ning liiklusregistri pidamise
pohimaédrusest; teenindusbiiroo klienditeenindusstandardi
viga hea tundmine, pohjalikud teadmised heast
klienditeenindusest ja nende praktilise rakendamise oskus,
sh hea informatsiooni edastamise ja vastuvOtmise
kompetents, aktiivse kuulamise oskus, kliendikontakti
loomise ning kliendi vajaduste véljaselgitamise ja soovide
moistmise oskus, vOime paindlikult lilituda Tthelt
tegevuselt teisele, meeldiv ja viisakas kditumine ning
konflikti véltimise oskus; head teadmised teenistujate
adapteerimise pohimotetest; vdga hea eneseviljendus-,
esinemis- ja suhtlemisoskus, oskus korraldada koostood
avalike huvide elluviimisel ja suhelda avalikkusega; hea
labirddkimis- ja argumenteerimisoskus; vene keele oskus
B2- tasemel; teenistuskohal vajalike infotehnoloogia
seadmete ja kontoritod tarkvara kasutamise oskus, sh
iildteadmised IT silisteemidest ja nende omavahelistest
seostest biiroo kasutuses olevate andmebaasidega.

hea koostoovdime ja meeskonnatdd oskus; tasakaalukas
kditumine; oskus hinnata erinevaid olukordi objektiivselt
ning pakkuda vélja voimalikke lahendusi; oskus eristada
ebaolulist olulisest; algatusvdime ja loovus, sh vdime
vilja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada, omaks
votta ja ellu viia; intellektuaalne vdimekus, sh analiiiisi- ja

siinteesivoime, iildistusvoime ja kokkuvotete
tegemise oskus; otsustus- ja vastutusvdime, sh suutlikkus
vOtta vastu iseseisvalt otsuseid oma teenistuskoha
piddevuse piires, voime ndha ette otsuste tagajirgi ja
vastutada  nende  eest;  kohanemisvOime;  hea
pingetaluvus; hea suhtlemisoskus, sh oskus suhelda
avalikkusega, oskus oma motteid selgelt ja arusaavalt
véljendada, arendada ja suunata vestlust voi diskussiooni,
luua suhtluspartnerile voimalus avaldada oma motteid ja



7. Ametnikul on keelatud:

ideid ning oskus suhtlusprotsessi aktiivselt juhtida;
kohusetunne; piihendumus ja oskus teha tulemusele
orienteeritud t00d, arvestades erinevate institutsioonide,
klientide ja partnerite huvidega; enesekehtestamise oskus,
sh oskus esineda veenvalt, panna oma pohimdtted
maksma ilma konflikti minemata; oskus kasutada
efektiivselt oma aega, oskus planeerida oma aega ja
planeeritud ajakavast kinni pidada; lojaalsus, riigi huvidest
lahtuv orienteeritus ja laitmatu reputatsioon.

7.1. teostada vahetult ja piisivalt jarelevalvet iseenda v3i endaga seotud isiku iile avaliku teenistuse
seaduse § 15 punkti 4 voi korruptsioonivastase seaduse § 7 16ike 1 tdhenduses;
7.2. saada tulu korvaltegevuse eest, kui sama tegevus kuulub tema teenistusiilesannete hulka.

8. Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi

vajadus t60 timber korraldada.

Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud Transpordiameti klienditeeninduse osakonna ld4ne tiksuse
juhataja teenistuskoha ametijuhendiga ning kohustun jargima ettendhtud kohustusi ja ndudeid.

Nimi: /Teenistuja ees- ja perekonnanimi /

Allkiri: /digitaalselt allkirjastatud/
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