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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Kliendisuhete osakond, menetlustalitus
Teenistuskoht Juhtivspetsialist (pension)
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad Peaspetsialistid (pension)

Teenistuja asendab

Juhtivspetsialist (pension)

Teenistuja asendaja

Juhtivspetsialist (pension)

Teenistuskoha eesmark

Tagada kvaliteetse teenuse toimimine huivitiste maaramisest kuni
valjamaksmiseni ning klientide néustamine kooskdlas kehtivate
oigusaktidega, ariprotsessi tddvoogudega ja juhenditega.

Enda juhitava meeskonna tegevuse kavandamine koos talituse
juhataja ja teenuseomanikega.

Eeldusete loomine ja oma meeskonda kuuluvate spetsialistide t66
koordineerimine (meeskonna to0 planeerimine, koordineerimine ja
juhendamine, tulemuste taitmise ja kvaliteedi kontrollimine ning

hea teeninduse kokkulepete rakendamine).

Ametikoha grupp Ametnik

Eritingimused

Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Osalemine osakonna arengustrateegiate
ja aastaplaanide valjatéétamisel ning
tulemusaruannete koostamisel.

» Ettepanekud on esitatud ja argumenteeritud.

2.2. Osalemine varbamisprotsessis ehk oma
meeskonna komplekteerimine ja

vastutamine meeskonna toimimise eest.

» Meeskond on komplekteeritud ja toimib
Uhtsena.

2.3. Meeskonna 160 planeerimine,
koordineerimine, juhendamine ja

tootulemuste eest vastutamine.

= Meeskonna t66 on planeeritud.

» Alluvatele on todulesanded jagatud ja
taitmist selgitatud.
» Olemas on susteemne ulevaade

téoulesannete taitmisest ning regulaarne
to66tulemuste anallds.

2.4. Meeskonna t66 kvaliteedi tagamine, sh:
= kvaliteedi hindamise susteemi
valjatédtamine koos
juhtivspetsialistide ja talituse
juhatajaga;

» regulaarne kokkuvdtete tegemine ja
Ulevaate andmine meeskonnale ja
otsesele juhile;

= individuaalne
kvalifikatsiooni
vestlused.

to0  spetsialistidega
tdstmiseks, sh 1:1

» Olemas on toimiv kvaliteedi hindamise
susteem.

» Kvaliteedi hindamine ja parendamine toimib
regulaarselt

= Spetsialistide ja peaspetsialistide
individuaalsed oskused ja teadmised on
vaga heal tasemel.

2.5. Peaspetsialistide/spetsialistide » Ametijuhendid on koostatud ja
ametijuhendite koostamine ja| kaasajastatud.
kaasajastamine.

2.6. Meeskonna Ulesannete taitmiseks | = Taotlused on esitatud odigeaegselt ja

vajalike vahendite taotlemine.

vajadustest Idhtuvalt.

2.7. Vahetu juhi ja alluvate vahel info liikumise

tagamine.

» Meeskonna teenistujad on informeeritud.

2.8. Alluvatega aastavestluste, regulaarsete
Uks thele vestluste ning
katseajavestluste [&biviimine.

» Vestlused on tulemuslikud ja viidud Iabi
Oigeaegselt ning regulaarselt.




2.9. Alluvate toetamine ning ndéustamine (sh
koolitamine) keerukamates
valdkonnapéhistes kiisimustes.

on
labi

= Arengutegevused (sh  koolitused)
vastavalt vajadusele planeeritud ja
viidud.

= Alluvad on padevad oma tédprotsessis.

2.10. Kaalutlusotsust ndudvate materjalide

kontrollimine ja halduspraktikale
seisukoha vBtmiseks esitamine.
Haldusdokumentide projektide

kontrollimine ja allkirjastamine.

= Kontrollitud materjalid on digeaegselt
esitatud.

» Dokumendid on vormistatud néuetekohaselt
ja kooskdlas kehtivate digusaktidega.

2.11. Vajadusel klientide vastuvétmine ja
ndustamine, klientide avaldustele ja
kirjadele vastamine.

» Tagatud on padev ja asjakohane
infovahetus.

» Kliente on teenindatud Kkorrektselt ja
viisakalt.

» Avaldused ja kirjad on vastatud tahtaegselt
ning sisuliselt digesti.

2.12. Koostdd teiste osakondadega ja/voi
organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas

» Vdlja on kujunenud
vorgustik.
= Toimub infovahetus ja koostdo partneritega.

koostoopartnerite

2.13. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

» Muud t6dga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/vdi vahetu juhi
korraldusel edukalt labi viidud.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud ameti,
osakonna ja oma tookorralduse paranda-
miseks vdi todvaldkonna arendamiseks.

2.14. Vahetu juhi, osakonna talituse
juhatajate ja osakonna juhataja antud
muude Uhekordsete ulesannete taitmine.

= Ulesanded on teostatud tahtaegselt ja
korrektselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Erialane haridus

Erialane té6kogemus

Vahemalt 2-aastane téokogemus ametiasutuse vdi ametikoha
téovaldkonnas ja vahemalt 2- aastane inimeste juhtimise kogemus.

Keeleoskus

tasemel B1

Eesti keele oskus tasemel C1.
Uhe vdodrkeele (soovitavalt inglise voi vene keel) oskus vahemalt

Teadmised ja oskused

suhtlemiseks.

Kasutab teksti- ja andmetddtluse pdhifunktsioone. Kasutab info- ja
kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks, anallitsimiseks,
salvestamiseks ja edastamiseks, ideede valjendamiseks ning

Isikuomadused

Hoolivus, asjatundlikkus, koostodvdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused
= teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

saada toolulesannete
infoslisteemidele;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus
ariprotsesside tddvoogudele ja muudele
pustitatud eesmarkidele;

kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;
taitmiseks vajalikku

infot, sh ligipddse t00ks vajalikele

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

toéodulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,

kehtivatele Gigusaktidele, juhenditele ning

toéoulesannete 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 infoslusteemide 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.



