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1. Uldosa
Struktuuriiksus Arendus- ja finantsosakond, ariteenuste talitus
Teenistuskoht Ekspert (kliendisuhtlus)
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -

Teenistuja asendab

Teenistuja asendaja

Teenuseomanik

Teenistuskoha eesmark

Pensionide ja perehuvitiste valdkonna teenistujate ndustamine ja
toetamine Sotsiaalkindlustusameti (amet) siseste ja valiste
teavitustegevuste planeerimisel ja -materjalide valmistamisel.
Samuti kliendi rahulolu-uuringute planeerimine ja [8bi viimise

korraldamine. Teenuseomanike ndustamine pdhimaaruses
satestatud teenuste  arendamisel kasutajamugavaks ja
vajadusepobhiseks.

Ametikoha grupp Tootaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse todlepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Koostdds teenuseomanikega avalikkuse
teavitamiseks informatiivsete materjalide
koostamine ja nende levitamine erinevate
kanalite kaudu.

» Materjalid on valja tooétatud

sihtgruppideni viidud.

ning

2.2. Teavituskampaaniate kavandamine ja

» Teavituskampaaniad on planeeritud ning

[&biviimine. labi viidud.
2.3. Kliendirahulolu kiusitluste | = Kliendirahulolu kusitluste Iabiviimise sisendi
ettevalmistamine ja Iabiviimise pdhjal on tehtud ettepanekud kliendisuhete

korraldamine ja tulemuste analuus.

osakonnale kusitluste labiviimiseks.

» Kliendisuhete osakonnast saadud kusitluste
tagasiside pohjal on koostatud
teenuseomanikele ja portfellihaldurile sisend
teenuse parendamiseks.

2.4. Klientide pddrdumiste analltside
tulemuste pinnalt ettepanekute tegemine
info- ja veebimaterjalide parandamiseks,
todprotsesside parendamiseks,
teenistujate koolitamiseks, oigusaktide
muutmiseks VvOi tdiendamiseks ning
tekkinud  probleemidele  lahenduste

pakkumine.

» Kliendip66rdumiste  vastamise kvaliteet
tduseb.

= Klientide p6érdumised vahenevad.

» Teenuseomanikele on sisendid teenuste

parendamiseks antud.

2.5. Noustamine, jalgimine ja analtdsimine, et
tagada ameti kodulehel, inimestele
saadetavatel dokumentidel ja siseveebis

lihtne ja Uhtlustatud loogikaga info.

» Informatsioon on selge ja arusaadav.

2.6. Portfellihaldurile ja valdkonna
teenuseomanikele ettepanekute
tegemine ariprotsesside muutmiseks ning

uute lahenduste pakkumine.

» Portfellihaldur ja teenuseomanikud on
informeeritud vajalikest muudatustest ja on
antud ndu teenuse parandamiseks.

2.7. Ameti osakondade, klientide, teiste
asutuste ja organisatsioonidega koost66

tegemine oma padevusvaldkonnas.

» Valja on
vorgustik.
» Toimub infovahetus ja koost66 partneritega.

kujunenud koostdopartnerite

2.8. Ettepanekute tegemine tookorralduse

lintsustamiseks ja parandamiseks.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud oma
valdkonna tdédkorralduse lihtsustamiseks.




= Tehtud on pdhjendatud arendus-
ettepanekud, mis lahtuvad ameti
eesmarkidest ja voimalustest.

2.9. Muude péadevusvaldkonda kuuluvate | = Muud t6dga seotud tegevused ja projektid

tegevuste korraldamine. on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna
korraldusel edukalt 1abi viidud.

2.10. Vahetu juhi antud muude lhekordsete | = Ulesanded on tehtud tahtaegselt ja

Ulesannete teostamine. korrektselt.

3. Teenistuskoha taitjale esitatavad néuded

Haridus Kdrgharidus

Erialane tookogemus Vahemalt 2-aastane t0okogemus ametiasutuse vdi ametikoha
téovaldkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.
Vahemalt Uhe voorkeele (soovitavalt inglise vdi vene keel) oskus
tasemel B2.

Teadmised ja oskused Teksti- ja andmetddtluse pohifunktsioonide kasutamine. Info- ja

kommunikatsioonitehnoloogia  kasutamine info  otsimiseks,
analllsimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede
valjendamiseks ning suhtlemiseks.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostodovdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus
Oigused

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdédse t00ks vajalikele
infoslUsteemidele;

saada tdoalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

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

tooulesannete 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 tdiendamise eest;

ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.
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