KINNITATUD

Sotsiaalkindlustusameti peadirektori 19.01.2024

kaskkirjaga nr 9

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuriliksus

Spetsialist (valispensionid)
(riigikaitselise to0kohustusega ametikoht)

Huvitiste osakond,
menetlustalitus

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Juhtivspetsialist

Spetsialist (valispensionid)

Spetsialisti (valispensionid)

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on hdvitiste ja toetuste maaramine ja maksmine ning maaramise ja

maksmise kontrollimine Iahtuvalt Eesti

siseriiklikest

Oigusaktidest, riikidevahelistest

sotsiaalkindlustuslepingutest ning Euroopa Liidu sotsiaalkindlustusalastest digusaktidest.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohililesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Klienditeenindaja poolt vastuvdetud,
iseteenindusse, e-posti voi posti teel saabunud
dokumentide hindamine ja ulekontrollimine,
puuduvate vdi ebatdpsete  dokumentide
avastamisel taiendavate dokumentide néudmine
isikult vo6i asutuselt. Vajadusel paringud
erinevatesse andmebaasidesse labi x-tee (EHIS,
RR).

= Puuduvate ol ebatapsete
dokumentidega taotlused on tapsustatud
ja tagatud on andmete korrektsus ning
tapsus.

3.2. Dokumentide alusel andmete sisestamine
infoststeemi ning havitiste ja toetuste tahtaegne
maaramiseks vO6i maaramisest keeldumise
vormistamine |ahtuvalt rahvusvahelistest ja
siseriiklikest digusaktidest ning riikidevahelistest
sotsiaalkindlustuslepingutest.

» Hlvitised ja toetused on maaratud
tahtaegselt ning kooskdlas kehtivate
digusaktidega.

3.3. Huvitiste ja toetuste toimikute I6petamise
aktsepteerimine

» Hlvitiste ja toetuste toimikud on

korrektselt |[6petatud.

3.4. Pensionitoimikute jm haldusdokumentide
nduetekohane sailitamine e-toimikus.

kehtestatud
kehtivate

= Dokumendid vastavad
nduetele ja  kooskdlas
digusaktidega.

= Toimikud vormistatud nduetekohaselt.

3.5. Kontrollitud toimiku alusel
moodustamine ja  vaherahade
valjamaksu.

valjamaksu
kandmine

» Valjamaks moodustatud ja vaherahad
valjamaksu oigesti kantud.

3.6. Vajalike haldusdokumentide vormistamine.

= Dokumendid on vormistatud kooskodlas
kehtivate digusaktidega.

3.7. Riikidevaheliste sotsiaalkindlustuslepingute
ja Euroopa Liidu sotsiaalkindlustusalaste
digusaktide rakendamisel pensionide
menetlemiseks ettenahtud vormide valjastamine
ning infovahetus EL maade ja lepingupartnerite
padevate asutustega.

» Vormid ja pensionide maaramiseks
vajalik informatsioon on padevale
asutusele digeaegselt edastatud.

3.8. Lepinguriikidest saabunud rahaliste
vahendite valjamaksmise korraldamine vastavalt
kahepoolsetele lepingutele Uks kord kvartalis.

rahalised vahendid on
vastavalt  valjamaksu-

» | epinguriikide
valjamakstud
lehtedele




3.9. Kord kvartalis lepinguriikides elavate Eesti
pensionite saajate pensionite valjamaksmise
korraldamine koostd6s lepinguriigi padeva
asutusega.

» Valjamaksulehed on
edastatud, rahalised
suunatud valjamaksu
padevale asutusele.

koostatud ja
vahendid on
lepinguriigi

3.10. Vastuse kavandite koostamine siseriiklike
ja rahvusvaheliste digusaktide alusel pensionide,

» Saabunud kisimused ja probleemid on
lahendatud, osapooled on saanud

toetuste maaramisega seotud kusimuste | vajaliku ning dige informatsiooni.
selgitamiseks.
3.11. Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud té6ga seotud tegevused ja
tegevuste korraldamine. projektid on omal initsiatiivil ja/vdi vahetu
juhi korraldusel edukalt 1abi viidud.
» Tehtud on asjakohased ettepanekud
ameti, Uksuse ja oma todkorralduse
parandamiseks vOi téévaldkonna
arendamiseks.
3.12. Koostdd teiste  Uksustega ja/vei | = Valja on kujunenud koostdopartnerite
organisatsioonidega oma padevusvaldkonnas. vorgustik.
* Toimub infovahetus ja koostdd
partneritega.
3.13. Vahetu juhi (hekordsete Ulesannete | = Ulesanded on teostatud tahtaegselt ja
teostamine korrektselt.
4. OIGUSED

Ametnikul on digus:
= saada t6dulesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti Uksustelt;
= saada tooulesannete taitmiseks vajalikke andmeid ja dokumente ning kasutada oma
padevuse piires ameti infoslisteeme ja registreid;
osaleda vajalikel koolitustel jt arendustegevustes;
taotleda vajalikke to6vahendeid ja -tingimusi;
teha ettepanekuid ameti t66 paremaks korraldamiseks oma toévaldkonnas;
vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Ametnik vastutab:

= tdoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tddvoogudele ja muudele kehtivatele 6Gigusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

= tdoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

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

= andmebaaside ja infosusteemide turvalise ning sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest.

6. VOLITUSED
Vastavalt peadirektori volituste kaskkirjale.
7. TOOVAHENDID

Ametniku kasutusse antud kontorimddbel, kontoritarbed, arvuti koos t66ks vajaliku tarkvaraga ja
telefon ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika.

8. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Keskharidus




Todokogemus

Soovitatav té6kogemus avalikus sektoris.

Keeleoskus

Eesti keel tasemel C1.
Vahemalt Ghe vboorkeele (soovitatavalt inglise voi vene keel) oskus tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Oskus kasutada teksti- ja andmetdoétluse ning esitluse pdhifunktsioone. Oskus kasutada info-
ja kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks, anallilisimiseks, salvestamiseks ja
edastamiseks, ideede valjendamiseks ja suhtlemiseks.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

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

= Pdddleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole. Naitab Ules austust
avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

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

= Seab kdrged standardid t66tamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t6oks vajalikke
Oigusakte ja juhendmaterjale.

= Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku t6dga.

Koostéovoime:

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

= Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

= On avatud, kuulab ja motleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

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

susteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad I16puni.

On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.

Vétab vastutuse enda tegevuse eest.

Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

» Suhtlemis- ja méjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. P6hjendab veenvalt oma seisukohti. Kindlustab
osapoolte toetuse ja puhendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades erinevaid
mojutamismeetodeid ja -kanaleid.

= Analiiiisi- ja Uldistusvoéime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analuisib ja hindab
info olulisust ja asjakohasust, ndeb tervikpilti ja mdistab seoseid, kasutab infot otsuste
vastuvotmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

= Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tahtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel markab neid
ning parandab need koheselt. Markab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile tahelepanu.

= Empaatiavéime: On tahelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
mdistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

» Juhendamisoskus: Aitab kaastootajatel leida nende t00s uusi vbéimalusi, meetodeid ja
teadmist. Véimaldab kaastootajatel vastutust votta ja julgustab neid panustama enda
arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, naitab Ules positiivsust ja entusiasmi, aitab
lahendada probleeme.




» Loovus: Genereerib ideid ja teeb uusi algatusi, naitab Ules initsiatiivi. Arendab uusi ja
olemasolevaid lahendusi. Innustub uute vdimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

» Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sailitab tasakaalu ja
téovdime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse voi vastasseisuga voi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras vdi suure téokoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime
ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha vétta.

= Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kattesaadav erinevates kusimustes.
Kuulab ja selgitab probleemi olemust, et leida lahendus. Kui ise ei oska, leiab kellegi, kes
oskab aidata.

= Suhete loomise oskus: Arendab teadlikult nii formaalseid kui mitteformaalseid suhteid,
loob suhteid ja suhete vorgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostddpartneritega avatud ja sdbralik. Voétab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

9. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu
peadirektor
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