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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Kliendisuhete osakond, kliendisuhete ja perehavitiste talitus
Teenistuskoht Juhtivspetsialist (piirillene t66)
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad

Teenistuja asendab

Spetsialist

Teenistuja asendaja

Spetsialist, talituse juhataja

Teenistuskoha eesmark

kehtivatest

suhtes kohaldada.

Riikidevaheliste sotsiaalkindlustuslepingute ja Euroopa Liidu
sotsiaalkindlustusalaste digusaktide rakendamine ning lahtuvalt
digusaktidest
sotsiaalkindlustuse digusakte piiritileses olukorras tédtavate isikute

maarata kindlaks, millise

riigi

Ametikoha grupp

Ametnik

Eritingimused

Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiulesanded Oodatavad tulemused

2.1. Meeskonna t66 planeerimine, | = Meeskonna t6d on planeeritud.
korraldamine ja juhendamine. » TédlUlesanded on jagatud ja taitmist

selgitatud.

» Olemas on Ulevaade tdoulesannete
taitmisest ning toimub té6tulemuste anallus.

» Aastavestlused on labiviidud 6igeaegselt
ning tulemuslikult.

= Meeskond on toetatud ja juhendatud.

2.2. Isikutele valjastatud kohaldatava diguse | » Meeskond on ndustatud, koolitatud ja
kindlaksmaaramise otsuste | juhendamine Iabiviidud.
digusparasuse pisteline kontroll. = Uhtne halduspraktika on rakendatud.

2.3. Saabunud dokumentide (A1 tdendi | = Dokumendid on digeaegselt registreeritud.
taotlused, A1 toendi  tlhistamise | = Puuduvate voi ebatdpsete andmetega
avaldused, erandikokkulepete avaldused | dokumentidega taotlused ja avaldused on
jne)  hindamine ja  kontrollimine, tapsustatud ja tagatud on andmete
puuduvate voOi ebatipsete dokumentide korrektsus ning tapsus.
avastamisel taiendavate dokumentide | = Andmed on kontrollitud riiklikest andme-
ndudmine isikult vdi asutuselt. Vajadusel kogudest ja valisriikide padevate asutustega
lisaparingute tegemine riikikesse | ning on vastavuses FEuroopa Liidu
andmekogudesse ja valisriikide | maarustega ja riikidevaheliste sotsiaal-
padevatele asutustele. kindlustuslepingutega.

2.4. Paberkandjal saabunud dokumentide | » Andmed on sisestatud korrekiselt ja
alusel andmete sisestamine info- | Oigeaegselt infosusteemi.
susteemi.

2.5. Otsustamine isikutele kohaldatava diguse | = Isikute kohaldatav digus on
valiku ule ja A1 tbdendi vdi teatise | kindlaksmaaratud ja kuulumine Eesti
valjastamine fldsilistele ja juriidilistele | sotsiaalkindlustussisteemi alla on
isikutele piiritileses olukorras. kontrollitud, tahtaegselt ja korrektselt

vormistatud ning vastavuses kehtivate
digusaktidega.

2.6. Muudatuste puhul tuhistamise avalduste | = Andmed on kontrollitud ja otsused on

menetlemine ja A1 tdendi taotluse, A1
toendi VoI teatise tihistamise
otsustamine.

vastavuses kehtivate digusaktidega.
Valisriikide padevad asutused on
oigeaegselt informeeritud neis riikides Eesti
A1 tdendit voi teatist omavate isikute A1
tdendi vai teatise kehtetuks tunnistamisest.




2.7. Diskretsiooniotsuse = koostamine A1
téendi voi teatise valjastamisest ja A1
téendi VoI teatise thhistamisest
keeldumise puhul.

» Otsused on pdhjendatud ja vastavuses
Euroopa Liidu maarustega ja riikidevaheliste
sotsiaalkindlustuslepingutega.

Valisriikide padevad asutused on
digeaegselt informeeritud.

2.8. Erandikokkulepete s6lmimine ja
koostamine Euroopa Parlamendi ja
ndukogu méaaruse (EU) nr 883/2004
artikli 16 16ike 1 kohaldamise kohta ja
vastavalt riikidevahelistele

sotsiaalkindlustuslepingutele.

Valisriikide padevate asutustega sélmitud
erandikokkulepped on sélmitud isikute voi
isikukategooriate huvides ja on pdhjendatud.
Isikud ja tédandjad on teavitatud nende
Oigustest ja kohustustest.

2.9. Véljastatud A1 tdendite, teatiste, A1
téendi tihistamise otsuste,
diskretsiooniotsuste ja erandikokkulepete
allkirjastamine.

Dokumendid on korrektselt koostatud
vastavad kehtestatud nduetele ja on
kooskdlas kehtivate digusaktidega.

2.10. EESSI (Electronic Exchange of Social
Security Information) vahendusel otsuste
ja informatsiooni edastamine Euroopa
Majanduspiirkonna (EMP) padevatele
asutustele ning vastavasisulise
kirjavahetuse pidamine.

» EMP padevad asutused on o&igeaegselt
teavitatud Eesti otsutest ja muudatustest.
Valiriikidest saabunud informatsioon on |abi
tootatud ja teabeparingutele vastatud.

2.11. Valisriikide padevate asutustega ja
Eesti ametiasutustega kirjavahetuse
pidamine isikutele kohaldatava &iguse
kindlaksmaaramise kUsimustes ja
teabeparingutele vastamine.

Kisimused on lahendatud sisuliselt digesti,
dokumendid on koostatud korrektselt, ameti
asjaajamiskorras  satestatud menetlus-
tahtaegadest on kinni peetud.

Kirjavahetus Soome padevate asutustega
toimub lisaks EESSI-le turvalise e-posti
sTESTA ja Kela securemail vahendusel
vastavalt asutustevahelisele kokkuleppele.

2.12. Eesti padeva asutuse, valisriigi padeva
asutuse, to6taja voi todandja péGrdumise
alusel jarelkontrolli teostamine
valjastatud A1 tdendi voi teatise kehtivust
mdjutavate asjaolude Ule.

= A1 téendi voi teatise kooskdla kehtivate
oigusaktide ja nduetega ning isiku tegeliku
tooalase ja elulise olukorraga on kontrollitud.
» Nouete mittetditmise korral on valjastatud
A1 tdendid vdi teatised tuhistatud, isikud ja
tédandjad ning vastava riigi padev asutus
digeaegselt informeeritud.
Saabunud kisimused on lahendatud,
osapooled on saanud Gigeaegselt vajaliku
kaasajastatud informatsiooni.

2.13. Klientide kirjalikele ja suulistele | = Kisimused ja probleemid on lahendatud,
poordumistele vastamine ja | osapooled on saanud digeaegselt vajaliku,
konsulteerimine  kohaldatava diguse | asjakohase ning osapooli rahuldava
maaramisega seotud kisimuste | informatsiooni.
selgitamiseks.

2.14. Teenistujate puhendumuse, | = Teenistujatele on pustitatud selged ootused

motivatsiooni ja padevuse tagamine.

ja motiveerivad eesmargid.

» Teenistujatele on tagatud vajalik
juhendamine ja tugi keerulistes
valjakutsetes.

» Teenistujate to66tulemusi hinnatakse

objektiivselt ja teenistujatele on tagatud aus
ja avatud tagasiside soorituse kohta.
Igale t66 tegemiseks on leitud dige inimene.

2.15. Infovahetuse ja koostdd tagamine.

Teenistujad on vajalikul maaral
informeeritud ja kaasatud.

» Toimib ladus koostdd struktuurilksuste
vahel.




» Valja on kujunenud asutusevaline koost6o-
partnerite vorgustik ja tagatud vajalik
infovahetus koostdédpartneritega.

2.16. Hea teeninduse kokkulepete jargimine. | = On jargitud ameti vaartusi ja

kvaliteedinbudeid.

2.17. Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud t6dga seotud tegevused ja projektid

tegevuste korraldamine ja uuenduste on omal initsiatiivii ja/vdi juhtkonna
algatamine. korraldusel edukalt 1abi viidud.
» Tehtud on pbhjendatud ettepanekud
téokorralduse parandamiseks vdi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.

2.18. Vahetu juhi, osakonna teiste talituse | = Ulesanded on tdidetud néuetekohaselt ja

juhatajate ja osakonna juhataja antud tahtaegselt.
muude Uhekordsete Ulesannete taitmine.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Keskharidus vdi kdrgharidus

Erialane todkogemus Vahemalt 2-aastane téokogemus avaliku sektori organisatsioonis

vOi teenistuskoha toovaldkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.

Inglise keele oskus vahemalt tasemel B2 ja lisaks veel Uhe
vddrkeele oskus tasemel B1.

Teadmised ja oskused Riigi pohikorra ja avaliku halduse organisatsiooni ning avalikku

haldust reguleerivate digusaktide tundmine.
Dokumendihaldusprogrammi  tundmine, Microsoft  Office
kasutamine ning pohiliste t6ds kasutatavate programmide ja
rakenduste hea tundmine.

Isikuomadused Hoolivus, koostoovdime, uuendusmeelsus, pingetaluvus,

korrektsus.

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtodd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tdoulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipadse t6o6ks 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

tédulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele oOigusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

tédulesannete 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 infoslisteemide turvalise ja sihipdrase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest;

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

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tookorralduse muutumisel.




