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2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on Sotsiaalkindlustusameti (edaspidi amet) kliendisuhete ja teabehalduse
valdkonna tervikliku arendamise pdhimdtete valjatddtamine ning rakendamise koordineerimine
eesmargiga labi professionaalsete kliendindustajate on kliendid kvaliteetselt teenindatud ja

noustatud.

3. TEENISTUSULESANDED

Pohitillesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Osakonna tegevuse planeerimine,
korraldamine ja juhtimine.

» Osakonnale pandud llesanded on
taidetud.

3.2. Osakonna teenistujate juhtimine ja
arendamine, sh:

= tdoulesannete planeerimine ja
jaotamine,nende taitmiseks vajaliku
ressursi planeerimineg;
téoalane kommunikatsioon;
tootulemuste hindamine;
tootajate arendamine;
vajalike katseaja- ja
aastavestlustelabiviimine.

» Kujundatud on toimiv meeskond ja
tagatud on ladus tookorraldus.

» PUstitatud on eesmargid ja tegevuskava
(téoplaan) osakonnale ja tootajatele,
toimub tulemuste hindamine.

» Koostatud on ametijuhendid.

= Regulaarselt on Iabi viidud
aastavestlused.

» Tagatud on osakonnasisene koostdd ja
kommunikatsioon.

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

» T66j6ud ja todaeg on kasutatud
efektiivselt ja tulemuslikult.

3.3. Klienditeenindus- ja
teabehaldusevaldkonna kaardistamine,
arengusuundade ja pdhimotete

valjatéétamine, tegevuskavakoostamine.

» Koost00s osakonna talitusejuhatajatega
on valja téoétatud terviklikud
klienditeeninduste, infotelefoni ja
teabehalduse arendamise péhimdtted.

» Koostatud on ajakava ja eelarve
tegevuste elluviimiseks.

3.4. Teenindusstandardite koostamine,
teeninduse kvaliteedi parandamisele
suunatud tegevuse koordineerimine
kliendisuhete ja teabehalduse
valdkonnas.

» Olemas on standardid teabehalduse ja
klientide vahetu teenindamise kohta.

= Teabehaldus on asutuses korraldatud
vastavalt kehtivatele néuetele.

» Klienditeenindused ja infotelefon toimivad
Uhtsete pohimdtete alusel Ule Eesti.




3.5. Klienditeeninduste htse visuaalse
identiteedi kujundamine.

Kasutatakse Uhesuguseid ja
kaasajastatud infomaterjale.

3.6. Osakonnasisese tddprotsessi ja
tookorralduse téhustamine.

Valja on téotatud osakonna
talitusejuhtidele juhtimisvahendid, mis
tagavad labipaistva juhtimisststeemi
osakonnas.

3.7. Talituse juhtide motiveerimine.

Hea t006hkkond osakonnas ja sellega on
aidatud kaasa talitustes sooja, sobraliku
ja Uksteist toetava dhkkonna loomisele,
hoidmisele.

3.8. Regulaarsete osakonnasiseste
infotundide ja nGupidamise labiviimine
osakonna juhtidele eesmargiga 6ppida
parimaid teenindus-ja juhtimispraktikaid.

Juhtimist toetavad materjalid, otsused
tookorraldustest, analltsid tulemustest
on viidud osakonna juhtideni eesmargiga
kasvab juhtide kompetents ja rahulolu t66
sisuga.

3.9. Enesejuhtimine ja —arendamine.

Hea sisemise tasakaalu, distsipliini ja
jarjepideva dppimise kaudu olla
eeskujuks osakonna tootajatele ja selle
kaudu anda kinnitust osakonna
juhtimisstruktuuri toimimisele.

3.10. Osalemine teenindusjuhtide vérgustikus
ameti esindajana.

Tagatud on kogemuste ja parimate
praktikate kasutuselevétmine.

3.11. Osalemine klienditeeninduse
valdkonna monitooringute ning uuringute
labiviimisel.

Uuringute tulemusi arvestatakse otsuste
tegemisel.

3.12. Téodtajate plUhendumuse,
motivatsiooni ja padevuse tagamine.

Tootajatele on pustitatud selged ootused
ja motiveerivad eesmargid.

Tootajatele on tagatud vajalik
juhendamine ja tugi keerulistes
valjakutsetes.

ToOotajate tootulemusi hinnatakse
objektiivselt ja tootajatele on tagatud aus
ja avatud tagasiside soorituse kohta.
Igale t66 tegemiseks on leitud dige
inimene.

3.13. Infovahetuse ja koost66 tagamine.

Todotajad on vajalikul maaral informeeritud
ja kaasatud.

Toimib ladus koost66 struktuuritksuste
vahel.

Valja on kujunenud asutusevaline
koostdodpartnerite vérgustik ja tagatud
vajalik infovahetus koostdodpartneritega.

3.14. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

Muud t66ga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna
korraldusel edukalt 1abi viidud.

Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
téokorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vbimalustest ja eesmarkidest.

3.15. Vahetu juhi antud muude
Uhekordsete Ulesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.




4. OIGUSED

Omab 6bigust:

= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada kodiki ameti esindusi 166 tegemiseks;

= saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdas t00ks vajalikele
infoslUsteemidele;

= saada t6dalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t6ériihmades, koolitustel jne.

= vastu vdtta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

= tddulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

= tddulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tOOUlesannete  taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete  ning
juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

6. TOOVAHENDID

Tddvahenditeks on tootaja kasutusse antud silearvuti tdoks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mod6bel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Kdrgharidus

Todokogemus

Vahemalt 5-aastane t6Okogemus ametiasutuse v8i ametikoha todvaldkonnas ja vahemalt
2-aastane juhtimise kogemus.

Keeleoskus

Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.
Oskab vahemalt thte vdorkeelt (soovitavalt inglise voi vene keelt) vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute programmide spetsiifika ning otsib
uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t60 lihtsustamiseks. Valdab pimekirja.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Huvitub Uhiskonna hetkesuundumustest ning analtusib nende moju ametile ja klientidele.

= Lahtub t66 korraldamisel kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest,
kindlustades kvaliteetse teenuse.

= Selgitab tdodtajatele, kuidas nende t66 on seotud klientidele pakutava teenuse ja
kliendirahuloluga.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kaastddtajate suhtes. On hea suhtleja.




Asjatundlikkus:

Tunneb pdhjalikult oma vastutusala ning omab (levaadet ameti tdé6valdkondadest ja
nendega seonduvatest teemadest.

Omab infot ameti eesmarkidest ja prioriteetidest, edastab jarjepidevalt vajalikku teavet
tootajatele.

Panustab ameti arengusse ning on enda ja té6tajate arengule suunatud.

Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku t66ga.

Tegutseb ectiliselt, olles eeskujuks.

Meeskonnatoo:

Tajub oma rolli ametis ning teeb koostddd kolleegide ja partneritega.

Keskendub meeskonnattole, votab t66 korraldamisel arvesse inimeste erinevust. Kaasab
ja innustab t66tajaid ning delegeerib.

Annab ise ning kusib ausat ja konstruktiivset tagasisidet. Edastab selgelt oma ootused ning
seab normid.

Loob positiivse ja avatud dhkkonna ning meeskonnatunde. Tunnustab ja tahistab edu.
Hindab algatusvdimet ja julgustab olema uuendusmeelne.

Eestvedamine:

Seab eesmargid ja kdrged standardid té6tegemiseks.

Seab tegevused eesmarke silmas pidades tahtsuse jarjekorda ja loob selguse
téodkorralduses.

Toetab edasiptidlikkust.

Tagab Uheselt mbistetava ja kiire infovahetuse.

Tema juhtimisel saavad asjad tehtud, teeb otsuseid ning kindlustab otsuste elluviimise.
Vétab vastutuse enda ja meeskonna tegevuse eest.

Juhib protsesse ja 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 mdjutamismeetodeid ja -kanaleid.

Analiiiisi- ja uldistusvoime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallisib ja
hindab info olulisust ja asjakohasust, naeb tervikpilti ja mdistab seoseid, kasutab infot
otsuste vastuvdtmisel 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.
Empaatiavoime: On tahelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
mdistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

Juhendamisoskus: Aitab kaastdotajatel leida nende t66s uusi véimalusi, meetodeid ja
teadmist. Voimaldab kaastddtajatel vastutust votta ja julgustab neid panustama enda
arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, naitab tles positiivsust ja entusiasmi,
aitab lahendada probleeme.

Loovus: Genereerib ideid ja teeb uusi algatusi, naitab ules initsiatiivi. Arendab uusi ja
olemasolevaid lahendusi. Innustub uute véimaluste 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 voi suure tookoormusega. 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 sébralik. Vétab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.




8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

= Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tddkorralduse muutumisel.
= Ametniku ndusolekuta vdib ametijuhendit muuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pdhillesanded ning oluliselt ei suurene teenistusilesannete maht.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu
Peadirektor



	AMETIJUHEND
	1. ÜLDOSA
	2. AMETIKOHA EESMÄRK
	3. TEENISTUSÜLESANDED
	4. ÕIGUSED
	5. VASTUTUS
	6. TÖÖVAHENDID
	7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NÕUDED
	8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

