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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Kliendisuhete osakond
Teenistuskoht Osakonna juhataja
Vahetu juht Peadirektor
Alluvad Talituse juhatajad

Teenistuja asendab

Talituse juhataja

Teenistuja asendaja

Talituse juhataja

Teenistuskoha eesmark

Tagada Sotsiaalkindlustusameti (amet) eesmarkide saavutamine,
osakonna tegevuste koordineerimine pensionide, toetuste ja
havitiste maaramisel, kliendisuhete ja teabehalduse teenuse

arendamine ning haldamine, klienditeenindusstandardi
rakendamine. Teha koostdédd sidusruhmadega ja juhtida
osakonda.

Ametikoha grupp Ametnik

Eritingimused

Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2.

Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Osakonna

tegevuse planeerimine,
korraldamine ja juhtimine.

Osakonnale pandud llesanded on taidetud.

2.2. Osakonna teenistujate juhtimine ja
arendamine, sh:
= todulesannete planeerimine ja

jaotamine, nende taitmiseks vajaliku
ressursi planeerimine;

Kujundatud on toimiv meeskond ja tagatud
on ladus tédkorraldus.

Pustitatud on eesmargid ja tegevuskava
(téoplaan) osakonnale ja teenistujatele,
toimub tulemuste hindamine.

= tooalane kommunikatsioon; » Koostatud on ametijuhendid.

= tOotulemuste hindamine; » Regulaarselt on Iabi viidud aastavestlused.
= teenistujate arendamine; » Tagatud on osakonnasisene koostdo ja
= vajalike katseaja- ja aastavestluste kommunikatsioon.

Iabiviimine. » Osakonna toimimist ja tdhusust on hinnatud
regulaarselt, kasutades selleks
asjakohaseid mdddikuid ning vajadusel on
tehtud muudatused.

» T66j6ud ja tddaeg on kasutatud efektiivselt
ja tulemuslikult.
2.3. Klienditeenindus-  ja teabehalduse | » Koostdds osakonna talituse juhatajatega on

valdkonna kaardistamine, arengu-
suundade ja pdhimdtete valjatddtamine,
tegevuskava koostamine.

valja t6otatud terviklikud klienditeeninduste,
infotelefoni ja teabehalduse arendamise
pohimotted.

Koostatud on ajakava ja eelarve tegevuste
elluviimiseks.

2.4. Teenindusstandardite koostamine, | » Olemas on standardid teabehalduse ja
teeninduse kvaliteedi parandamisele klientide vahetu teenindamise kohta.
suunatud tegevuse koordineerimine | = Teabehaldus on asutuses korraldatud
kliendisuhete ja teabehalduse | vastavalt kehtivatele nduetele.
valdkonnas. » Klienditeenindused ja infotelefon toimivad

Uhtsete pbhimdtete alusel Ule Eesti.

2.5. Klienditeeninduste  Uhtse  visuaalse | = Kasutatakse Uhesuguseid ja kaasajastatud
identiteedi kujundamine. infomaterjale.

2.6. Osakonnasisese toéoprotsessi ja|=Vala on tddétatud osakonna talituse

tookorralduse tohustamine.

juhatajatele juhtimisvahendid, mis tagavad
[&bipaistva juhtimissisteemi osakonnas.

2.7.

Talituse juhatajate motiveerimine.

Hea t66ohkkond osakonnas ja sellega on
aidatud kaasa talitustes sooja, sdbraliku ja




Uksteist toetava 0©6hkkonna loomisele,

hoidmisele.

2.8. Regulaarsete osakonnasiseste
infotundide ja ndupidamise labiviimine
osakonna juhtidele eesmargiga Oppida
parimaid teenindus- ja juhtimispraktikaid.

» Juhtimist toetavad materjalid, otsused
tookorraldustest ja analliisid tulemustest on
viidud osakonna juhatajateni eesmargiga, et
kasvab juhtide kompetents ja rahulolu 166
sisuga.

2.9. Enesejuhtimine ja -arendamine.

» Hea sisemise tasakaalu, distsipliini ja
jarjepideva &ppimise kaudu olla eeskujuks
osakonna teenistujatele ja selle kaudu anda
Kinnitust osakonna juhtimisstruktuuri
toimimisele.

2.10. Osalemine teenindusjuhtide
vérgustikus ameti esindajana.

» Tagatud on kogemuste ja
praktikate kasutuselevétmine.

parimate

2.11. Koneisiku rolli taitmine
padevusvaldkonnas.

oma

» Intervjuud on antud l&bimdeldult, selgelt ja
kliendisuhete  osakonna ning ameti
pbhisbnumitega kooskolas.

2.12. Osalemine klienditeeninduse
valdkonna monitooringute ning uuringute
labiviimisel.

» Uuringute tulemusi arvestatakse otsuste
tegemisel.

2.13. Teenistujate puhendumuse,
motivatsiooni ja padevuse tagamine.

» Teenistujatele on pustitatud selged ootused
ja motiveerivad eesmargid.

» Teenistujatele on tagatud vajalik
juhendamine ja tugi keerulistes
valjakutsetes.

» Teenistujate tootulemusi hinnatakse

objektiivselt ja teenistujatele on tagatud aus
ja avatud tagasiside soorituse kohta.
= |ga t60 tegemiseks on leitud dige inimene.

2.14. Infovahetuse ja koost6d tagamine.

» Teenistujad on vajalikul maaral
informeeritud ja kaasatud.

* Toimib ladus koostoo struktuuriiksuste
vahel.

»Valja on  kujunenud  asutusevaline
koostddpartnerite vorgustik ja tagatud vajalik
infovahetus koostddpartneritega.

2.15. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

» Muud té6ga seotud tegevused ja projektid

on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna
korraldusel edukalt 1abi viidud.
» Tehtud on pbhjendatud ettepanekud

tookorralduse parandamiseks vdi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vOimalustest ja eesmarkidest.

2.16. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
Ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud néuetekohaselt ja
tahtaegselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Kérghariduse |l

kvalifikatsioon.

aste Voi

kérghariduse | aste ja erialane

Erialane tookogemus

Vahemalt 5-aastane t0okogemus ametiasutuse vdi ametikoha
toovaldkonnas ja vahemalt 2-aastane juhtimise kogemus.

Keeleoskus

tasemel B2.

Eesti keele oskus tasemel C1.
Vahemalt Uhe voorkeele (soovitavalt inglise voi vene keel) oskus

Teadmised ja oskused

Riigi pdhikorra ja avaliku halduse organisatsiooni ning avalikku
haldust reguleerivate digusaktide tundmine.
Vaga hea valdkonda reguleerivate digusaktide tundmine.




Head juhtimisalased teadmised (sh finantsjuhtimise alused ja
projektijuhtimine) ja praktiise rakendamise oskus, oskus
planeerida té6protsessi ning juhtida inimesi.
Dokumendihaldusprogrammi  tundmine, Microsoft ~ Office
kasutamine ning pohiliste t6ds kasutatavate programmide ja
rakenduste hea tundmine.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koost6évdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipadse t60ks vajalikele
infostisteemidele;

saada tédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

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

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

todulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele OGigusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

todulesannete 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 lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.




