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AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriliksus
Peaspetsialist (valisperehiivitised) Huvitiste osakonna menetlustalitus
1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Juhtivspetsialist Peaspetsialist Peaspetsialisti
(valishlvitised) (valisperehuvitised) (valisperehivitised)

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on EL Eesti perehlvitiste maaramine ja maksmine ning maaramise ja

maksmise kontrollimine, lahtudes siseriiklikest

sotsiaalkindlustusalastest digusaktidest.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

oigusaktidest ja Euroopa Liidu

andmete saamiseks.

Pohiiilesanded Oodatavad tulemused

3.1 EL Eesti perehivitiste maaramiseks = EL Eesti perehlvitiste maaramiseks
esitatud dokumentide hindamine ja esitatud dokumendid on
kontrollimine, vajadusel paringute nduetekohased.

tegemine andmebaasidesse taiendavate = Koik vajalikud andmed on olemas.

sisestamine infoslisteemi.

3.2 EL Eesti perehuvitiste andmete = Andmed on digeaegselt sisestatud

3.3 EL Eesti perehivitiste aktsepteerimine. | = Maaratud perehivitised on kooskolas

EL Eesti perehlvitiste maaramise (voi kehtivate digusaktidega.

sellest keeldumise, peatamise) otsuste = Maaratud perehuvitiste otsused on

vormistamine ja allkirjastamine. vormistatud vastavalt kehtivale
seadusandlusele.

3.4. EL Eesti perehlvitiste summade » Maaratud summad on 6iged ning digel

maaramine ning valjamaksmiseks ajal valja maksmiseks valmis

suunamine

3.5. Vastuste koostamine EL Eesti = Saabunud kusimused ja probleemid on

perehuvitiste maaramisega seotud lahendatud, osapooled on saanud

kisimuste selgitamiseks. Oigeaegselt vajaliku ,kaasajastatud

informatsiooni.




3.6. Euroopa Majanduspiirkonna (edaspidi
EMP) riikide padevatele asutustele
perehlvitisealase informatsiooni
vahendamise vormide vormistamine ja
valjastamine.

= EMP riikide padevatele asutustele
perehuvitisealase informatsiooni
vahendamise vormid on taidetud
korrektselt ja saadetud tahtaegselt.
Saabunud ja saadetud vormide Ule on
korrektne arvestus.

3.7 EMP riikide padevate asutustega
kirjavahetuse pidamine, teavitamaks
kdigist muudatustest seoses isiku
perekonna koosseisuga, perehlvitistega ja
té6tamisega.

= EMP riikide asutused on digeaegselt
teavitatud.

3.8 Sissendudmise talituse teavitamine
valisriikide poolt enammakstud
perehlvitistest/enammaksete tekkimisest
Eestis.

= Sissendudmise talitust on digeaegselt
teavitatud.

3.9 SKAIS-is ja rahvastikuregistri
andmebaasis isikuandmete ja to6andja
andmete kontrollimine.

= |sikuandmed ja t6dandja andmed on
kontrollitud ja tdesed.

3.9 Piirkondlike buroode teavitamiseks
vajalike teadete/kooskolastuste DHS-is
vormistamine.

= Perehulvitiste maksmine on digeaegselt
alustatud, I16petatud vdi taastatud,
toimik on dle antud.

3.10 Konsultatsiooni andmine klientidele ja
piirkondlikele buroodele EL perehuivitiste
reeglite kohta.

= Kisimused on lahendatud, kliendid ja
piirkondlike blroode t66tajad on
saanud digeaegselt vajaliku ja
kaasajastatud informatsiooni.

3.11 Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

= Muud tédga seotud tegevused ja
projektid on omal initsiatiivil ja/voi
vahetu juhi korraldusel edukalt labi
viidud.

= Tehtud on asjakohased ettepanekud
ameti, osakonna, talituse ja oma
tédkorralduse parandamiseks voi
téévaldkonna arendamiseks.

3.12 Koostdo teiste osakondade ja/voi

= Valja on kujunenud koostdopartnerite

organisatsioonidega oma vorgustik.
padevusvaldkonnas. = Toimub infovahetus ja koost66
partneritega.

3.13 Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
Ulesannete taitmine.

» Ulesanded on taidetud nduetekohaselt
ja tahtaegselt.

4, OIGUSED

Omab digust:
saada tdédulesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti osakondadelt;
saada tdédulesannete taitmiseks vajalikke andmeid ja dokumente ning kasutada oma
padevuse piires ameti infosusteeme ja registreid;

osaleda ametikohale vajalikel koolitustel jt arendustegevustes;

taotleda vajalikke té6vahendeid ja -tingimusi;

teha ettepanekuid ameti t66 paremaks korraldamiseks oma tdévaldkonnas;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, konverentsidel, kohtumistel;




5. VASTUTUS

Omab vastutust:

= tdoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside té6voogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

= tdoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

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

= andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

6. TOOVAHENDID

Toovahenditeks on tddtaja kasutusse antud kontorimodbel, kontoritarbed, arvuti koos t6dks
vajaliku tarkvaraga ja lauatelefon ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Soovitavalt kdrgharidus.

Todokogemus
Tookogemus avaliku sektori organisatsioonis, soovitatavalt sama valdkonda puudutaval
alal.

Keeleoskus

Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.

Valdab inglise keelt vahemalt tasemel B1 ja lisaks oskab vahemalt Uhte voorkeelt
vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

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




Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.
Paddleb 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 koérged standardid tootamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab
kokkulepitud eesmargid.

Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t6o6ks
vajalikke digusakte ja juhendmaterjale.

Tagab usaldusvaarsuse oma plihendunud ja kohusetundliku téoga.

Koostoovoime:

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

Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

Taidab kokkulepped ja lubadused.

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

Efektiivsus:

Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab llesanded 6igeaegselt.
On slisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad
[6puni.

On muutuvas keskkonnas voéimeline kohanema.

Vétab vastutuse enda tegevuse eest.

Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.




Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

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

Analiiusi- ja lildistusvéime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analtisib 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, tdhtaegselt 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 tadhelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
mdistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

Juhendamisoskus: Aitab kaastddtajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, meetodeid
ja teadmist. Véimaldab kaastdotajatel vastutust vétta 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
toovdime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse voi vastasseisuga voi
kui tddtatakse pidevas stressi olukorras voi suure tédkoormusega. Tuleb
konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha votta.
Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kattesaadav erinevates
kisimustes. 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 koostdopartneritega avatud ja sdbralik. Vétab aktiivselt osa
Uritustest ja algatab ise kokkusaamisi.

(allkirjastatud digitaalselt)
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