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AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuriiiksus

Tiimijuht

Kliendisuhete osakond, 1. talitus, menetlustiim

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Talitusejuhataja

Spetsialist (piiritilene t60),
talitusejuhataja

Spetsialisti (piiriilene t606)

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on

kohaldatava o&iguse kindlaksmaaramisega seonduva

t60

koordineerimine vastavalt digusaktidele ning riikidevaheliste sotsiaalkindlustuslepingute ning
Euroopa Liidu sotsiaalkindlustusalaste Gigusaktide rakendamine ja isikute kindlustajariigi
maaramine lahtuvalt kehtivatest digusaktidest.

3. TOO- VOI TEENISTUSULESANDED

Pohililesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Paberkandjal saabunud dokumentide
alusel andmete sisestamine infoslsteemi.

= Andmed on sisestatud korrektselt ja
bigeaegselt infoslisteemi.

3.2. Téendite A1, E101, E102 ja E103
vormistamine flusilistele isikutele,
juriidilistele isikutele ja FIE-dele valisriiki
toole siirdumise korral.

= |sikute kuulumine Eesti
sotsiaalkindlustusslsteemi alla on
tahtaegselt ja korrektselt kinnitatud ning
vastavuses EL maarustega.

3.3. Diskretsiooniotsuse koostamine tdoendi
A1/ vormi E101 valjastamisest keeldumise
puhul.

» Otsused on pdhjendatud ja vastavuses
Euroopa Liidu maarustega.

3.4. Valjastatud tdendite A1/ vormi E101 ja
diskretsiooniotsuste allkirjastamine.

= Tdendid ja otsused on kontrollitud ja
vastavuses EL maarustega.

3.5. Toendi A1/ vormi E101 tlhistamise
avalduste menetlemine.

= EMP padevad asutused on digeaegselt
informeeritud neis riikides té6tamise
Idpetanud isikutest ja tdendi A1/ vormi
E101 kehtetuks tunnistamisest.

3.6. Elektrooniliselt sailitatava
informatsiooni haldamine oma padevuse
piires.

= Téendite A1, E101, E102 ja E103
taotluste ja tuhistamise avalduste
arakirjad on elektrooniliselt sailitatud.

3.7. Vastuskirjade koostamine ja flusiliste
isikute, juriidiliste isikute ja FIE-de
ndustamine selgitamaks Euroopa Liidu
oigusaktide alusel kindlustajariigi
maaramisega seotud kisimusi ja tdendi A1/
vormi E101 valjastamise tingimusi.

= Saabunud kisimused ja probleemid on
lahendatud, osapooled on saanud
Oigeaegselt vajaliku, kaasajastatud ning
osapooli rahuldava informatsiooni.

= Tagatud on padev ja asjakohane
infovahetus.




Klientide ja asutuste kirjalikele ja suulistele
podrdumistele vastamine ning selgituste
jagamine oma valdkonda puudutavates
kisimustes.

= Tagatud on klientide rahulolu.

3.8. EMP padevate asutustega ja Eesti
ametiasutustega kirjavahetuse pidamine
kindlustajariigi maaramise kusimustes ja
teabeparingutele vastamine.

= Kisimused on lahendatud sisuliselt
bigesti, dokumendid on koostatud
korrektselt, ameti asjaajamiskorras
satestatud menetlustahtaegadest on
kinni peetud.

= Kirjavahetus kindlustajariigi maaramise
kUsimustes Sotsiaalkindlustusameti ja
Soome padeva asutuse
Elaketurvakeskus (ETK) vahel toimub
lisaks tavapostile elektroonselt turvalise
andmevahetuskanali sTesta kaudu
vastavalt asutuste vahelisele
kokkuleppele.

3.9. Téendite A1, E101, E102 ja E103
vormide elektroonsete failide arakirjade
edastamine Euroopa Majanduspiirkonna
(edaspidi EMP) padevatele asutustele ning
vastavasisulise kirjavahetuse pidamine.

= EMP padevad asutused on digeaegselt

teavitatud neis riikides ajutiselt viibivatest
Eesti todtajatest ja FIE-dest, kelle suhtes
erandlikult kehtib Eesti
sotsiaalkindlustus.

3.10. Jarelkontrolli teostamine valjastatud
toendite A1/ vormi E101 kehtivust
mojutavate asjaolude ule juhul, kui SKA-le
on esitanud vastava paringu Eesti padev
asutus, tédandja, valisriigi padev asutus,
tootaja voi FIE.

= Saabunud kiisimused on lahendatud,
osapooled on saanud digeaegselt
vajaliku, kaasajastatud informatsiooni.

= [sikute ajutise viibimise ajal teises EMP
riigis on Euroopa Liidu reeglitega
satestatud nduded taidetud. Nduete
mittetaitmise korral on valjastatud
téendid A1/ vormid E101 tdhistatud ja
vastava riigi padev asutus digeaegselt
informeeritud.

3.11. Spetsialistide ja kliendindustajate
ndustamine.

» Spetsialistid ja kliendindustajad on
saanud vajalikku infot ja nbustamist.

3.12. Saabunud dokumentide (A1
taotlused, tihistamise avaldused jne)
hindamine ja kontrollimine, puuduvate voi
ebatapsete dokumentide avastamisel
taiendavate dokumentide ndudmine isikult
vOi asutuselt. Vajadusel lisaparingute
tegemine erinevatesse riiklikesse
andmekogudesse.

= Dokumendid on digeaegselt
registreeritud.

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

= Andmed on kontrollitud riiklikest
andmekogudest ja on vastavuses
Euroopa Liidu maarustega.

3.13. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

* Muud t60ga seotud tegevused ja
projektid on omal initsiatiivil ja/voi
juhtkonna korraldusel edukalt 1abi viidud.

= Tehtud on péhjendatud ettepanekud
téodkorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vbimalustest ja eesmarkidest.

3.14. Koostdo teiste osakondadega ja/voi
organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

= Valja on kujunenud koosto0partnerite
vorgustik.

= Toimub infovahetus ja koost6o
partneritega.




3.15. Vahetu juhi antud muude ihekordsete | = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
Ulesannete taitmine. tahtaegselt.

4,

OIGUSED

Omab oigust:

5.

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada téoUulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas td6oks vajalikele infoslsteemidele;
saada tdédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne.

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

VASTUTUS

Omab vastutust:

6.

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

toéoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

toéodulesannete 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.

TOOVAHENDID

Tddvahenditeks on tootaja kasutusse antud sllearvuti tddks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -moo6bel.

7.

AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kargharidus

Tookogemus

Soovitatav on td6kogemus avaliku sektori organisatsioonis.

Keeleoskus

Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.
Valdab inglise keelt vahemalt tasemel B2 ja lisaks oskab vahemalt Ghte voorkeelt
vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Oskus kasutada teksti- ja andmetdétluse ning esitluse pohifunktsioone. Oskus kasutada
info- ja kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks, analltsimiseks, salvestamiseks ja
edastamiseks, ideede valjendamiseks ja suhtlemiseks.




Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:
= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.
= Puudleb oma t68s korge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole. Naitab Ules
austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.
Asjatundlikkus:
= Tunneb pdéhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja
parimate praktikatega.
= Seab kdrged standardid todtamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab
kokkulepitud eesmargid.
= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t6oks
vajalikke Gigusakte ja juhendmaterjale.
» Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku t66ga.
Koostéovoime:
= 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 moétleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.
Efektiivsus:
= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab lGlesanded digeaegselt.
On siisteemne 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 tadpselt. Pdhjendab veenvalt oma seisukohti.
Kindlustab osapoolte toetuse ja puhendumuse muutustele, projektidele vms,
kasutades erinevaid mdjutamismeetodeid ja -kanaleid.

» Analiiusi- ja tildistusvéime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analldsib ja
hindab info olulisust ja asjakohasust, ndeb tervikpilti ja moistab 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 tahelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub
ja moistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes
olukordades. Julgustab ja toetab.

» Juhendamisoskus: Aitab kaastdotajatel leida nende t66s uusi véimalusi, meetodeid
ja teadmist. Véimaldab kaastto6tajatel 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 uUles 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 séilitab tasakaalu ja
té6vdime 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
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 {66
edendamiseks. On koostddpartneritega avatud ja soébralik. Votab aktiivselt osa
Uritustest ja algatab ise kokkusaamisi.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

= Ametijuhend vaadatakse Ulle kord aastas vahetu juhiga vdi tddkorralduse
muutumisel.

= Ametniku ndusolekuta vbib ametijuhendit muuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pdhillesanded ning oluliselt ei suurene teenistusilesannete maht.

(allkirjastatud digitaalselt)
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