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AMETIJUHEND

ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritiksus

Talitusejuhataja

Kliendisuhete osakond, talitus

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Kliendisuhete osakonna
juhataja

Talitusejuhataja

Talitusejuhataja,
kliendisuhete osakonna
juhataja

2,

Ametikoha eesmark on Sotsiaalkindlustusameti (edaspidi amet) kliendisuhete valdkonna
tervikliku arendamise péhiméotete valjatdootamine ning rakendamise koordineerimine. Korraldada

AMETIKOHA EESMARK

ameti infoliikumist kooskdlas ameti strateegiliste eesmarkidega.

3.

TOO- VOI TEENISTUSULESANDED

Pohililesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Talituse tegevuse planeerimine,
korraldamine ja juhtimine.

= Osakonnale pandud Ulesanded on
taidetud vastavalt seatud ootustele.

3.2. Talituse teenistujate juhtimine ja
arendamine, sh

toollesannete planeerimine ja jaotamine,
nende taitmiseks vajaliku ressursi
planeerimine;

tdoalane kommunikatsioon;

tootulemuste hindamine;

tootajate arendamine;

vajalike katseaja- ja aastavestluste ja ks
Uhele vestluste labiviimine.

» Kujundatud on toimiv meeskond ja
tagatud on ladus tookorraldus.

» PUstitatud on eesmargid ja tegevuskava
(té6plaan) osakonnale ja teenistujatele,
toimub tulemuste hindamine.

» Koostatud on ametijuhendid.

» Regulaarselt on Iabi viidud
aastavestlused.

» Tagatud on osakonnasisene koostdo ja
kommunikatsioon.

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

» T6OjOud ja tddaeg on kasutatud
efektiivselt ja tulemuslikult.

3.3. Talituse teenistujate ndustamine ja
koolitamine rakendades SKA Uleseid
pdhimatteid.

» Kliendid on asjakohaselt teenindatud ja
ndustatud.




3.4. Talituse teenistujate efektiivne
toéokorraldus.

= Teenindamine on efektiivne ja
professionaalne koos sobraliku
suhtumisega.

Tagasisidestamine arendaval viisil td6aja
kasutamise kohta, mille tulemusena
teenistujad teavad neile seatud ootusi ja
oma reaalseid saavutusi ja mdistavad oma
to6tulemuste tahtsust talituse ja kogu
osakonna Ulesannete taitmisesse.

3.5. Kliendisuhete osakonna teenistujatele
individuaalse tagasisidesisteemi loomine
koostdos teiste talitusejuhtidega.

= Professionaalsete oskuste suurendamine,
kdrge taseme hoidmine.

Osakonna teenistujad saavad objektiivset
tagasisidet oma t60st, vahetu juht kasutab
arendava tagasiside stiili t66 kvaliteedi
iseloomustamisel.

3.6. Haldus- ja menetluspraktika koolituste ning
regulaarsete osakonnasiseste infotundide
[&biviimine talituse teenistujatele.

Info edastamine talituse teenistujatele ja
osakonna teistele juhtidele eesmargiga dppida
parimaid praktikaid.

Osakonna teenistujad on asjatundlikud.

» Tagatud on talituse t606 kehtivate digusaktid
alusel ja kliendito6 anallus koos
jareldustega, vajadusel sisse viidud
muudatused tookorraldusesse.

» Klientide teenindamist toetav materijal,

otsused tookorraldustest, info ametist jms.

(juhend) materjal on koostatud, lahti

seletatud teenistujatele ja kokkuvdtted

edastatud digeaegselt.

3.7. Mitterutiinsetele kliendiprobleemidele
lahenduste leidmine koostt6s vastava
valdkonna spetsialistidega, vajadusel
juhtumipdhiste juhendmaterjalide koostamine.

» Teenistujad on informeeritud lahendustest
eesmargiga osata sarnaseid olukordi
lahendada iseseisvalt.

3.8. Teenistujatele klienditoe andmine —
emotsionaalselt ja/vdi sisuliselt keeruliste
kliendipd6rdumiste anallils.

» Kliendip6odrdumisest on tehtud analuds ja
koos talituse teenistujaga dpitakse tundma
lahenduskaiku — teenistuja saab teadmise,
kogemuse ja julguse keeruliste olukordade
lahendamiseks iseseisvalt.

3.9. Osakonnasisese
téoprotsessi ja -korralduse tdhustamine.

Esitatud on ettepanekud, mis aitavad
kaasa osakonna parimate td6tulemuste
saavutamisele.

3.10. Talituse teenistujate motiveerimine.

Loodud on hea t666hkkond talituses, mis
aitab kaasa kogu osakonna sooja,
sdbraliku ja Uksteist toetava 6hkkonna
loomisele, hoidmisele.

3.11. Enesejuhtimine ja —arendamine.

» Hea sisemise tasakaalu, hea distsipliini ja
jarjepideva oppimise kaudu olla eeskujuks
osakonna todtajatele ja selle kaudu anda
kinnitust osakonna juhtimisstruktuuri
toimimisele.

3.12. Panustamine osakonna strateegia ja
tooplaani valjatootamisesse ja selle
elluviimisele.

Parimate to6tulemuste saavutamiseks on
antud omapoolne panus ldhtudes
ametikohaga kaasnevatest
professionaalsetest ja spetsiifilistest
oskustest.




3.13. Keeruliste juhtimisolukordade » |gapaevane teadlik tegelemine juhtimise
ennetamine. etappidega — planeerimine,

organiseerimine, taideviimine, kontroll ja
vajadusel muudatuste tegemine osakonna
eesmarkide taitmiseks.

3.14. Tootajate puhendumuse, motivatsiooni ja | = TO6tajatele on pustitatud selged ootused ja
padevuse tagamine. motiveerivad eesmargid.

= Tootajatele on tagatud vajalik juhendamine
ja tugi keerulistes valjakutsetes.

» THotajate toGtulemusi hinnatakse
objektiivselt ja tootajatele on tagatud aus ja
avatud tagasiside soorituse kohta.

= |gale t66 tegemiseks on leitud dige

inimene.
3.15. Muude padevusvaldkonda kuuluvate » Muud t66ga seotud tegevused ja projektid
tegevuste korraldamine ja uuenduste on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna
algatamine. korraldusel edukalt labi viidud.

» Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
tookorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.

3.16. Infovahetuse ja koostdd tagamine. » Tdotajad on vajalikul maaral informeeritud

ja kaasatud.

» Toimib ladus koosto6 struktuuritksuste
vahel.

= Valja on kujunenud asutusevaline
koostddpartnerite vorgustik ja tagatud
vajalik infovahetus koostdopartneritega.

3.17. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
ulesannete taitmine tahtaegselt.

4, OIGUSED

Omab oigust:

= teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada k&iki ameti esindusi t66 tegemiseks;

= saada t6dulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdas tooks vajalikele infoslsteemidele;
= saada t66alast juhendamist ja péhjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66rihmades, koolitustel jne.

5.

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

VASTUTUS

Omab vastutust:

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

téodulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

toéoulesannete 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

Toovahenditeks on tOdtaja kasutusse antud sulearvuti t60ks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -moo6bel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Kdérgharidus

Tookogemus
Esmatasandi juhi td6kogemus, juhtides suuremat lksust vahemalt kolm aastat.

Keeleoskus
Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
V6orkeelte (soovitavalt inglise keele ja vene keele) valdamine tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus
Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute programmide spetsiifika ning
otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t66 lihtsustamiseks.

Tooks vajalikud kompetentsid
Kliendikesksus:
= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.
= Plaudleb oma t6ds kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.
= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.
Eestvedamine:
» Seab eesmargid ja korged standardid té6tegemiseks.
Seab tegevused eesmarke silmas pidades tahtsuse jarjekorda ja loob selguse
tookorralduses.
Toetab edasiputdlikkust.
Tagab Uheselt mdistetava ja kiire infovahetuse.
Tema juhtimisel saavad asjad tehtud, teeb otsuseid ning kindlustab otsuste
elluviimise.
= Votab vastutuse enda ja meeskonna tegevuse eest.
= Juhib protsesse ja kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.
Asjatundlikkus:
= Tunneb pdéhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja
parimate praktikatega.
= Seab kdrged standardid toGtamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab
kokkulepitud eesmargid.
= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t66ks
vajalikke digusakte ja juhendmaterjale.
» Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku t66ga.
Koostéovoime:
= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostodd kolleegide ja
partneritega.
= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.
= Taidab kokkulepped ja lubadused.
= On avatud, kuulab ja modtleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.




Efektiivsus:

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

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 moéjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus:
Selgitab keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. Péhjendab veenvalt oma
seisukohti.

Analiiisi- ja uldistusvoime: Kogub, analiisib ja hindab info olulisust ja
asjakohasust, mdistab seoseid. Kasutab infot otsuste vastuvdtmisel ja soovituste
andmisel.

Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tahtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel
parandab need koheselt. Markab ka teiste kolleegide t60s esile kerkinud vigu ja
juhib neile tahelepanu.

Efektiivsus: On slisteemne, sihiparane, viib asjad I6puni ja on vdimeline muutuvas
keskkonnas kohanema. Vdtab vastutuse enda tegevuse eest.

Asjatundlikkus: Hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate praktikatega,
tdiendab ja jagab oma teadmisi, seab kdrged standardid téétamisele, tegutseb
professionaalselt ja saavutab kokkulepitud eesmargid.

Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. Kuulab ja selgitab probleemi
olemust, et leida lahendus. Kui ise ei oska, leiab kellegi, kes oskab aidata.
Pingetaluvus: Sailitab sisemise tasakaalu ja tdovoime ka olukordades, kus ollakse
vastamisi vastasseisuga vdi kui tootatakse pidevas stressi olukorras voi suure
tookoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja tagasisidega.
Oskab teiste pingeid maha votta.

Empaatiavoime: On tahelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub
ja moistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes
olukordades.

Juhendamisoskus: Aitab kaastdotajatel leida nende t66s uusi vdimalusi,
meetodeid ja teadmist. Véimaldab kaastootajatel 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.

Suhete loomise oskus: Arendab teadlikult nii formaalseid kui mitteformaalseid
suhteid, loob suhteid ja suhete vdrgustikke tegevusvaldkonnas oma 1606
edendamiseks. On koostddpartneritega avatud ja sobralik. Votab aktiivselt osa
Uritustest ja algatab ise kokkusaamisi.

8.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tookorralduse muutumisel.




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

(allkirjastatud digitaalselt)
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