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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Kliendisuhete osakond, kliendisuhete ja perehavitiste talitus
Teenistuskoht Talituse juhataja
Vahetu juht Osakonna juhataja
Alluvad Kliendindustajad, juhtivspetsialist (piiriilene t606), juhtivspetsialist

(perehivitised)

Teenistuja asendab

Talituse juhataja, osakonna juhataja

Teenistuja asendaja

Talituse juhataja

Teenistuskoha eesmark

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

Tagada talituse juhtimine ja Ulesannete taitmine ning hea
teeninduse  kokkulepete  rakendamine. Teha  koostddd
sidusruhmadega.

Korraldada ameti infoliikumist kooskdlas ameti strateegiliste

eesmarkidega
Ametikoha grupp Ametnik
Eritingimused Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.
2. Peamised teenistusiilesanded Oodatavad tulemused
2.1. Talituse tegevuse planeerimine, | = Osakonnale pandud lilesanded on taidetud
korraldamine ja juhtimine. vastavalt seatud ootustele.

2.2. Talituse teenistujate  juhtimine ja | = Kujundatud on toimiv meeskond ja tagatud

arendamine, sh
= {O0ulesannete

on ladus tookorraldus.

planeerimine ja | = Pustitatud on eesmargid ja tegevuskava

jaotamine, nende taitmiseks vajaliku (tédplaan) osakonnale ja teenistujatele,

ressursi planeerimine; toimub tulemuste hindamine.
= {60alane kommunikatsioon; = Koostatud on ametijuhendid.
= tootulemuste hindamine; = Regulaarselt on labi viidud aastavestlused.
= teenistujate arendamine; = Tagatud on osakonnasisene koostéo ja

vajalike katseaja- ja aastavestluste ja| kommunikatsioon.

Uks Uhele vestluste labiviimine. = Osakonna toimimist ja tbéhusust on

hinnatud regulaarselt, kasutades selleks
asjakohaseid mdddikuid ning vajadusel on
tehtud muudatused.

= TA6joud ja tddaeg on kasutatud efektiivselt
ja tulemuslikult.

2.3. Talituse teenistujate ndustamine ja | = Teenistujad on asjakohaselt ndustatud.

koolitamine, rakendades ameti Uleseid

pdhimatteid.

2.4, Talituse teenistujate efektiivne | = Teenindamine on professionaalne koos

tookorraldus.

sobraliku suhtumisega.

= Tagasisidestamine arendaval viisil t6daja
kasutamise kohta, mille tulemusena
teenistujad teavad neile seatud ootusi ja
oma reaalseid saavutusi ja moéistavad oma
todtulemuste tahtsust talituse ja kogu
osakonna Ulesannete taitmisesse.




2.5. Kliendisuhete osakonna teenistujatele
individuaalse tagasisideslisteemi loomine
koostdos 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 Oppida parimaid
praktikaid.

Osakonna teenistujad on asjatundlikud.

= Tagatud on talituse {66 kehtivate
oigusaktide alusel ja kliendit66 anallls
koos jareldustega, vajadusel sisse viidud
muudatused tdokorraldusesse.

= Klientide teenindamist toetav materjal,

otsused tookorraldustest, info ametist jms

(juhend) materjal on koostatud, Ilahti

seletatud teenistujatele ja kokkuvotted

edastatud digeaegselt.

2.7. Mitterutiinsetele kliendiprobleemidele

= Teenistujad on informeeritud lahendustest

lahenduste leidmine koostd6s vastava | eesmargiga osata sarnaseid olukordi
valdkonna spetsialistidega, vajadusel | lahendada iseseisvalt.

juhtumipdéhiste juhendmaterjalide

koostamine.

2.8. Teenistujatele klienditoe andmine - | = Kliendipédrdumisest on tehtud analuus ja
emotsionaalselt ja/voi sisuliselt keeruliste koos talituse teenistujaga dpitakse tundma
kliendip66rdumiste anallus. lahenduskaiku — teenistuja saab teadmise,

kogemuse ja julguse keeruliste olukordade
lahendamiseks iseseisvalt.

2.9. Osakonnasisese téoprotsessi ja | = Esitatud on ettepanekud, mis aitavad

-korralduse téhustamine.

kaasa osakonna parimate to6tulemuste
saavutamisele.

2.10. Talituse teenistujate motiveerimine.

Loodud on hea t66dhkkond talituses, mis
aitab kaasa kogu osakonna sooja,
sbbraliku ja Uksteist toetava &hkkonna
loomisele, hoidmisele.

2.11. Enesejuhtimine ja -arendamine.

= Hea sisemise tasakaalu, hea distsipliini ja
jarjepideva 6ppimise kaudu olla eeskujuks
osakonna teenistujatele ja selle kaudu
anda kinnitust osakonna juhtimisstruktuuri
toimimisele.

2.12.Panustamine osakonna strateegia ja
téoplaani valjatdotamisesse ja selle
elluviimisele.

Parimate tootulemuste saavutamiseks on
antud omapoolne panus, lahtudes
ametikohaga kaasnevatest
professionaalsetest ja  spetsiifilistest

oskustest.
2.13.Keeruliste juhtimisolukordade | = Igapaevane teadlik tegelemine juhtimise
ennetamine. etappidega - planeerimine,

organiseerimine, taideviimine, kontroll ja
vajadusel muudatuste tegemine osakonna
eesmarkide taitmiseks.

2.14. Teenistujate puUhendumuse, motivatsiooni
ja padevuse tagamine.

= Teenistujatele on  pdustitatud
ootused ja motiveerivad eesmargid.

selged

= Teenistujatele on  tagatud vajalik
juhendamine ja tugi keerulistes
valjakutsetes.

= Teenistujate  td66tulemusi  hinnatakse

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

2.15. Infovahetuse ja koost66 tagamine.

= Tdotajad on vajalikul maaral informeeritud
ja kaasatud.




= Toimib ladus koostt6 struktuuriliksuste
vahel.

= Valja on kujunenud asutusevaline koostd6-
partnerite vorgustik ja tagatud vajalik

infovahetus koostddpartneritega.

2.16. InfosUisteemide arendusprotsessides
osalemine ja vajaliku sisendi andmine
oma padevusvaldkonnas.

= Infoslsteemide arendamiseks on antud
vajalik sisend.

2.17.Teabenduete ja vastuskirjade vastamise

» Teabenduded ning vastuskirjad on

tegevuste korraldamine
algatamine.

ja uuenduste

tagamine isikutele, asutustele, vastatud tahtaegselt.
institutsioonidele oma
padevusvaldkonnas.
2.18.Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud t66ga seotud tegevused ja projektid

on omal initsiatiivil ja/voi
korraldusel edukalt 1abi viidud.
= Tehtud on pdhjendatud ettepanekud t66-
korralduse parandamiseks vdi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.

juhtkonna

2.19.Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
Ulesannete taitmine

= Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad n6uded

Haridus Kdrgharidus

Erialane tookogemus
juhtimise oskus.

Vahemalt 2-aastane valdkonnas to6tamise kogemus ja inimeste

Keeleoskus

B1.

Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.
Véorkeelte (soovitavalt inglise keele ja vene keele) oskus tasemel

Teadmised ja oskused

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute
programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi
oma to0 lihtsustamiseks.

Isikuomadused

Hoolivus, asjatundlikkus, koostddvdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused
= teha kaugtodd kokkuleppel vahetu juhiga;

= saada tooulesannete
infostisteemidele;

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

pustitatud eesmarkidele;

» kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;
taitmiseks vajalikku

infot, sh ligipaase tooks vajalikele

= saada tooalast juhendamist ja péhjendatud juhul supervisiooni;
= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

= tooulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele Gigusaktidele, juhenditele ning

= tooUulesannete 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 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 lle kord aastas vahetu juhiga voi tddkorralduse muutumisel.




