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AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriiiksus
Nounik Huavitiste osakond (perehuvitiste valdkonna tiim)
1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Perehivitiste valdkonna juht | Néunik, teenuse juht N&unikku, teenuse juhti

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on siseriiklike ja valisriiklike perehlvitiste maaramise ja maksmise diguslike
kisimuste koordineerimine ning Uhtse halduspraktika kujundamine lahtuvalt Eesti siseriiklikest
Oigusaktidest, ariprotsessi  todvoogudest, juhenditest, memodest, riikidevahelistest
sotsiaalkindlustuslepingutest ja rahvusvahelistest digusaktidest ning perehuvitise valdkonna
toéotajate juhendamine, ndustamine ning toetamine haldusaktide koostamisel, halduspraktika
kujundamisel, kaasuste lahendamisel ja digusaktide tdlgendamisel.

3. TEENISTUSULESANDED

Pohiiilesanded Oodatavad tulemused

3.1 Sotsiaalkindlustusameti (ameti) » Teenistujad ja kliendid on digesti nbustatud.
teenistujate ja klientide korrektne ning = Materjalid on valja toé6tatud ning
asjakohane ndustamine ja koolitamine sihtgruppideni viidud.

perehulvitiste alastes kusimustes lahtuvalt » Halduspraktika on Uhtlustatud.

vastavatest digusaktidest ja kokkulepitud
tookorraldusest.
3.2 Vajadusel klientide kirjalikele ja suulistele| = Klientidele on vastatud padevalt,

podrdumistele vastamine ning selgituste arusaadavalt ja sdbralikult.

jagamine. » Avaldustele ja taotlustele on vastatud
sisuliselt digesti ning tdhtaegselt

3.4 Klientidele saadetavate dokumentide * |nformatsioon on selge ja arusaadav.

ning siseveebi ja valisveebi info » Ettepanekud siseveebi ja valisveebi tekstide

anallidsimine ja parendamine. muutmiseks on tehtud.

= Juhised dokumentide muutmiseks on
menetlejatele antud

3.5 Teenuseomanikule ja tiimi juhile » Ettepanekud ning lahendused ariprotsesside
ettepanekute tegemine ariprotsesside muutmiseks on tehtud

muutmiseks ning uute lahenduste pakkumine

3.6 Koostdo tegemine ameti osakondade, = Valja on kujunenud koostoopartnerite
klientide ning teiste asutuste ja vorgustik.

organisatsioonidega oma » Toimub infovahetus ja koostdd.
padevusvaldkonnas.

3.7 Ettepanekute tegemine tookorralduse * Tehtud on asjakohased ettepanekud oma
lihntsustamiseks ja parandamiseks. valdkonna téokorralduse lihtsustamiseks.

» Tehtud on pdhjendatud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
eesmarkidest ja voimalustest.

3.8 Muude padevusvaldkonda kuuluvate * Muud tééga seotud tegevused ja projektid

tegevuste korraldamine on omal initsiatiivil ja/véi juhtkonna
korraldusel edukalt 1abi viidud.

3.9 Vahetu juhi antud muude Ghekordsete = Ulesanded on taidetud tahtaegselt ja

ulesannete taitmine. nduetekohaselt.




4, OIGUSED

Ametnikul on digus:
= teha kaugtdéodd kokkuleppel vahetu juhiga;
kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;
saada tédulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas todks vajalikele infosisteemidele;
saada tddalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;
osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;
vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Ametnik vastutab:

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

= tddulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= toOUlesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepaasu-
piiranguga 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

Toovahenditeks on ametniku kasutusse antud kontorimoobel, kontoritarbed, sulearvuti koos
to6oks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Kdrgharidus

Tookogemus
Vahemalt 2-aastane td0kogemus ametiasutuse voi ametikoha téévaldkonnas

Keeleoskus
Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.
Oskab vahemalt Ghte voorkeelt (soovitavalt inglise voi vene keelt) vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Teksti- ja andmetddtluse podhifunktsioonide ning tddalaseks suhtlemiseks info- ja
kommunikatsioonitehnoloogia kasutamise oskus.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

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

= Puudleb 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 korged standardid t66tamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t606ks vajalikke
oigusakte ja juhendmaterjale.

= Tagab usaldusvaarsuse oma piuhendunud ja kohusetundliku t66ga.




Koostéovoime:

= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koost66d kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

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

Uuendusmeelsus:

= QOleme ennetavad, votame kiiresti omaks uued lahenemised ja tehnilised lahendused.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja moéjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. PGhjendab veenvalt oma seisukohti. Kindlustab
osapoolte toetuse ja puhendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades erinevaid
mdojutamismeetodeid ja -kanaleid.

» Analiiiisi- ja lildistusvéime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analitsib ja hindab
info olulisust ja asjakohasust, naeb 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 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 kaastootajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. Voimaldab kaastddtajatel 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 vodimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

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

» Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kattesaadav erinevates kiisimustes.
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 vdrgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostoodpartneritega avatud ja sdébralik. V6tab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vdi tookorralduse muutumisel.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu
peadirektor
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