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2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on kooskoélas siseriiklike ja riikidevaheliste sotsiaalkindlustuslepingute
ning Euroopa Liidu sotsiaalkindlustusalaste digusaktidega riiklike pensionide, toetuste ja
havitiste ning muude ameti tddvaldkonda kuuluvate dokumentide vastuvétmine ning klientide
asjatundlik ja kliendisébralik ndéustamine kdigis Sotsiaalkindlustusameti td66valdkonda
kuuluvates kUsimustes. Lisaks avalduste, taotluste ja andmike sisestamine, menetlemine ja
valjamaksu vormistamine vastavalt kehtivale tookorraldusele.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Pdhilulesanded Oodatavad tulemused

3.1 Klientide korrektne ja asjakohane » Kliendid on saanud padeva, asjakohase,

ndustamine pensionide, toetuste, hivitiste ammendava info ja/vdi lahenduse. See

alastes klUsimustes lahtuvalt vastavatest on esitatud kliendile arusaadaval ja

bigusaktidest ja kokkulepitud kliendisdbralikul viisil.

téokorraldusest. » Kliendid on teenindatud korrektselt ja
viisakalt.

3.2 Dokumentide vastuvétmine ja nende » Dokumendid on nduetekohased ja

bigsuse kontrollimine, sealhulgas: kehtivad.

3.2.1 originaaldokumentide skaneerimine; » Dokumendid on skaneeritud korrektselt
ja loetavalt.

3.2.2 puuduvate dokumentide » Puuduvad dokumendid on valja

valjaselgitamine ja nende esitamiseks selgitatud ning nende esitamiseks on

tahtaja maaramine, klientide teavitamine antud maistlik tahtaeg.

lisadokumentide vajadusest;

3.2.3 vastuvdetud avalduste ja » Vastuvdetud avaldused ja dokumendid

dokumentide registreerimine kokkulepitud on registreeritud ja edastatud

dokumendihaldus- programmis ja nduetekohaselt ja digeaegselt.

edastamine tahtaegselt vastavalt

téokorraldusele.




3.3 Ekspertiisi taotluste vastuvdtmine,
klientide abistamine taotluse taitmisel ning
ekspertiisitaotluse andmete sisestamine
vastavasse infosUsteemi.

Vastavalt kehtivale téokorraldusele
klienditeeninduse piirkondades posti ja
kasiposti teel saabunud ekspertiisitaotluse
andmete sisestamine infosUsteemi.

» Ekspertiisitaotlused on korrektselt
taidetud, registreeritud ja sisestatud
infoststeemides.

3.4 Klientidele teatiste, dokumentide,
tdéendite ja otsuste printimine, valjastamine

ja registreerimine DHS-s vastavalt kehtivale

tookorraldusele.

» Teatised, dokumendid, tdendid ja
otsused on korrektselt koostatud,
prinditud ning valjastatud vastavalt
kehtestatud korrale.

3.5 Avalduste, taotluste ja andmike
sisestamine, menetlemine, otsuste
tegemine ja valjamaksu vormistamine
vastavalt kehtivale tookorraldusele.

» Avaldused, taotlused ja andmikud on
korrektselt ja digeaegselt sisestatud,
menetletud, otsused vormistatud ja
valjamaksuks vormistatud.

3.6 HalduskUsimuste ja riistvara vdi muu
infotehnoloogilise probleemi korral IT
klienditoe ja piirkonna klienditeenindusjuhi
informeerimine.

= Probleemidest on operatiivselt teavitatud
ettenahtud kanali kaudu.

3.7 T6oks vajalike infoslisteemide taitmine.

= Oigeaegselt ja vigadeta taidetud
infoslUsteemid.

3.8 Klientide kirjalikele ja suulistele
podrdumistele vastamine ning selgituste
jagamine.

= Kliendile on vastatud padevalt,
arusaadavalt ja kliendisdbralikult.

= Avaldused ja kirjad on vastatud
tahtaegselt ning sisuliselt diged.

3.9 Muude todvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud
ameti, osakonna ja oma tookorralduse
parandamiseks voi tddvaldkonna
arendamiseks.

3.10 Koost6o teiste osakondadega ja/voi
organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

» Toimub infovahetus ja koost66
partneritega lahtuvalt SKA vaartustest.

3.11 Vahetu juhi poolt antud Uhekordsete
ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud kvaliteetselt ja
Bigeaegselt.




4, OIGUSED

Omab oigust:

= saada t6dulesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti struktuuriGksustelt;
= saada tookohustuste taitmiseks vajalikke andmeid ja dokumente ning kasutada oma
padevuse piires ameti infoslisteeme ja registreid;

osaleda ametikohale vajalikel koolitustel jt arendustegevustes;

taotleda vajalikke t66vahendeid ja -tingimusi;

esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

= tdoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
téokorraldusele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning plstitatud
eesmarkidele;

= tooUulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tdoulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, juurdepaasupiiranguga
teabe ning konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= infoslsteemide ja registrite turvalise ning sihiparase kasutamise eest;

= kvalifikatsiooni hoidmise, tdiendamise ning igapaevatdods rakendamise eest.

6. TOOVAHENDID

Toovahenditeks on tdotaja kasutusse antud kontorimodbel, kontoritarbed, arvuti koos to0ks
vajaliku tarkvaraga ja lauatelefon ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Keskharidus

Tookogemus

Vahemalt 1-aastane td0kogemus ametiasutuse véi ametikoha téovaldkonnas.

Keeleoskus

Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.
Oskab vahemalt Uhte vddrkeelt (soovitavalt inglise vdi vene keelt) vdhemalt tasemel B2.

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmetdoétiuse pohifunktsioone. Kasutab info- ja kommunikatsiooni-
tehnoloogiat info otsimiseks, analllsimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede
valjendamiseks ning suhtlemiseks.




T6o6ks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus — hoolime inimesest:

= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.

= Puudleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Gles austust avalikkuse, klientide ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate
praktikatega.

= Tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud eesmargid.

= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t60ks vajalikke
oigusakte ja juhendmaterjale.

= Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku t66ga.

Koost66:

= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostddd kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

=On avatud, kuulab ja mdtleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks.

Efektiivsus ja uuendusmeelsus:

= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab llesanded digeaegselt.

=On sUsteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad
[6puni.

= Kohaneb muutuvas keskkonnas.

= VV6tab vastutuse enda tegevuse eest.

= Edastab infot selgelt

= Kasutab oma todaega tulemuslikult ja vastutustundlikult.

= Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.




Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja mojutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. On avatud ja sobralik.

= Analiiisi- ja tGldistusvoime: Kogub, analldsib ja hindab info olulisust ja asjakohasust,
mdistab seoseid. Kasutab infot otsuste vastuvétmisel ja soovituste andmisel.

= Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel parandab
need koheselt. Markab ka teiste kolleegide t60s esilekerkinud vigu ja juhib neile
tahelepanu.

= Empaatiavoéime, abivalmidus: Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja
emotsionaalsetes olukordades. Markab abivajajat ja pakub ise abi. Kuulab ja selgitab
probleemi olemust, et leida lahendus. Kui ise ei oska, leiab kellegi, kes oskab aidata.

= Juhendamisoskus: On positiivne ja entusiastlik, aitab lahendada probleeme.

= Loovus: On initsiatiivikas. Innustub uute véimaluste ja lahenduste leidmisest ja
rakendamisest igapaeva t606s.

= Pingetaluvus: Sailitab sisemise tasakaalu ja to6voime ka olukordades, kus ollakse
vastamisi vastasseisuga voi kui tootatakse pidevas stressi olukorras vdi suure
tookoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja tagasisidega.

Ametijuhendiga tutvunud:

klienditeeninduse spetsialist
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