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Lisa 1
AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Kliendisuhete osakond
Teenistuskoht Ekspert
Vahetu juht Kliendisuhete osakonna juhataja
Alluvad -

Teenistuja asendab

Juhtivspetsialist (perehivitised)

Teenistuja asendaja

Talituse juhataja

Teenistuskoha eesmark

Siseriiklike ja valishlvitiste ning pensionide maaramise ja
maksmise  Oiguslike  kisimuste  koordineerimine, Uhtse
halduspraktika kujundamine lahtuvalt Eesti siseriiklikest
oigusaktidest, ariprotsessi téévoogudest, juhenditest, memodest,
riikidevahelistest sotsiaalkindlustuslepingutest ja rahvusvahelistest
oigusaktidest; osakonna teenistujate juhendamine, ndustamine

ning toetamine

tdlgendamisel.

haldusaktide koostamisel, halduspraktika
kujundamisel, kaasuste lahendamisel ja oigusaktide

Ametikoha grupp Ametnik

Eritingimused

Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1.

Sotsiaalkindlustusameti (ameti)
teenistujate ja klientide korrektne ning
asjakohane néustamine lahtuvalt

vastavatest digusaktidest ja kokkulepitud
tookorraldusest.

= Teenistujad ja kliendid on digesti
ndustatud.
= Halduspraktika on Ghtlustatud.

2.2.

Klientide podrdumistele vastamine ning
selgituste jagamine oiguslikes
kusimustes, kus esitatud kisimused
vajavad 0Oiguslikku tdlgendamist voi
eeldavad spetsiifilisemat ja juriidilisemat
kasitlust.

= Klientidele on vastatud padevalt,
arusaadavalt ja sdbralikult.

= Avaldustele ja taotlustele on vastatud
sisuliselt digesti ning tahtaegselt

2.3.

Vastavalt padevusele oiguslike
tdlgenduste andmine.

» Seisukohad ja diguslikud tdlgendused on
kujundatud

* Vajadusel on need kooskdlastatud SKA
Uldosakonna diguse talitusega ning teiste
vastavate ametkondadega

24.

Teenuseomanikele ja osakonna juhtidele
ettepanekute tegemine ariprotsesside
muutmiseks ning uute lahenduste
pakkumine.

» Ettepanekud ning lahendused
ariprotsesside muutmiseks on tehtud

2.5.

Koostdd tegemine ameti osakondade,
klientide ning teiste asutuste ja
organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

» Valja on kujunenud koostoopartnerite
vorgustik.
» Toimub infovahetus ja koost6o.

2.6.

Ettepanekute tegemine tookorralduse
lintsustamiseks ja parandamiseks.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud oma
valdkonna todkorralduse lihtsustamiseks.

= Tehtud on pohjendatud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
eesmarkidest ja vdimalustest.

2.7.

Halduspraktika kujundamine ja
juhendamine vastavalt digusloomele ja
kohtulahenditele

» Halduspraktika on thtlustatud




2.8.

Kvaliteedi kontrollis osalemine, | = Ulevaade osakonna tddkvaliteedist on

ettepanekute tegemine vajalike koolituste teostatud

labiviimiseks » Ettepanekud vajalike koolituste
[&biviimiseks tehtud vahetutele juhtidele,
teenusejuhtidele, personalitalituse

koolitusjuhtidele, osakonnajuhile.

2.9.

Vahetu juhi, osakonna talituste juhatajate | = Ulesanded on tdidetud néuetekohaselt ja
ja osakonna juhataja antud muude | tahtaegselt.
Uhekordsete Ulesannete taitmine

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Kdrgharidus

Erialane tookogemus Vahemalt 5-aastane t0okogemus ametiasutuse vdi ametikoha
téovaldkonnas ja vahemalt 2- aastane juhtimise kogemus.

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.

Vahemalt Ghe voorkeele (soovitavalt inglise vdi vene keel) oskus
tasemel B1.

Teadmised ja oskused Kasutab teksti- ja andmetddtiuse ning esitluse pohifunktsioone.
Kasutab info- ja kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks,
analllsimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede
valjendamiseks ning suhtlemiseks.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostoovoime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

= teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

» kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

= saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdase t60ks vajalikele

infostisteemidele;

= saada tooalast juhendamist ja péhjendatud 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 tddvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

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 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 tddkorralduse muutumisel.




