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AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriliksus
Spetsialist (piiritlene t60) Kliendisuhete ja teabehalduse osakond,
Ida ja Laane-Eesti piirkonna talitus (menetlustiim)
1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Tiimijuht Spetsialist (piiritilene t60), Spetsialisti (piiriilene t60)
tiimijuht

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on riikidevaheliste sotsiaalkindlustuslepingute ja Euroopa Liidu
sotsiaalkindlustusalaste digusaktide rakendamine ning lahtuvalt kehtivatest digusaktidest maarata
kindlaks, millise riigi sotsiaalkindlustuse oOigusakte piirilleses olukorras tOdtavate isikute suhtes
kohaldada.

3. TEENISTUSULESANDED

Pohiiilesanded Oodatavad tulemused

3.1. Saabunud dokumentide (A1 tdendi = Dokumendid on digeaegselt registreeritud.
taotlused, A1 tdendi tihistamise avaldused, = Puuduvate voi ebatadpsete andmetega
erandikokkulepete avaldused jne) hindamine ja dokumentidega taotlused ja avaldused on
kontrollimine, puuduvate vdi ebatapsete tapsustatud ja tagatud on andmete korrektsus
dokumentide avastamisel tdiendavate ning tapsus.

dokumentide ndudmine isikult voi asutuselt. = Andmed on kontrollitud riiklikest

Vajadusel lisaparingute tegemine riiklikesse andmekogudest ja valisriikide padevate
andmekogudesse ja valisriikide padevatele asutustega ning on vastavuses Euroopa Liidu
asutustele. maarustega ja riikidevaheliste

sotsiaalkindlustuslepingutega.
Andmed on sisestatud korrektselt ja

3.2. Paberkandjal saabunud dokumentide

alusel andmete sisestamine infosusteemi. digeaegselt infosusteemi.

3.3. Otsustamine isikutele kohaldatava diguse | = Isikute kohaldatav digus on kindlaksmaaratud
valiku Ule ja A1 tdendi voi teatise valjastamine ja kuulumine Eesti sotsiaalkindlustussusteemi
fuusilistele ja juriidilistele isikutele piirilileses alla on kontrollitud, tdhtaegselt ja korrektselt
olukorras. vormistatud ning vastavuses kehtivate

digusaktidega.

3.4. Muudatuste puhul tihistamise avalduste = Andmed on kontrollitud ja otsused on
menetlemine ja A1 téendi taotluse, A1 téendi vastavuses kehtivate digusaktidega.

vOi teatise tuhistamise otsustamine. Valisriikide padevad asutused on digeaegselt
informeeritud neis riikides Eesti A1 tdendit voi
teatist omavate isikute A1 tdendi voi teatise
kehtetuks tunnistamisest.

Otsused on pbhjendatud ja vastavuses

3.5. Diskretsiooniotsuse koostamine A1 tdendi

vOi teatise valjastamisest ja A1 tdendi voi Euroopa Liidu maarustega ja riikidevaheliste
teatise tuhistamisest keeldumise puhul. sotsiaalkindlustuslepingutega.

= Valisriikide padevad asutused on digeaegselt

informeeritud.

3.6. Erandikokkulepete sdlmimine ja = Valisriikide padevate asutustega séImitud
koostamine Euroopa Parlamendi ja ndukogu erandikokkulepped on séImitud isikute voi
maaruse (EU) nr 883/2004 artikli 16 16ike 1 isikukategooriate huvides ja on péhjendatud.
kohaldamise kohta ja vastavalt = |sikud ja t66andjad on teavitatud nende

riikidevahelistele sotsiaalkindlustuslepingutele. bigustest ja kohustustest.




3.7. Valjastatud A1 téendite, teatiste, A1 tdendi
tihistamise otsuste, diskretsiooniotsuste ja
erandikokkulepete allkirjastamine.

= Dokumendid on korrektselt koostatud
vastavad kehtestatud nduetele ja on kooskdlas
kehtivate digusaktidega.

3.8. EESSI (Electronic Exchange of Social
Security Information) vahendusel otsuste ja
informatsiooni edastamine Euroopa
Majanduspiirkonna (edaspidi EMP) padevatele
asutustele ning vastavasisulise kirjavahetuse
pidamine.

= EMP padevad asutused on digeaegselt
teavitatud Eesti otsutest ja muudatustest.

= Valiriikidest saabunud informatsioon on Iabi
tootatud ja teabeparingutele vastatud.

3.9. Valisriikide padevate asutustega ja Eesti
ametiasutustega kirjavahetuse pidamine
isikutele kohaldatava diguse
kindlaksmaaramise kisimustes ja
teabeparingutele vastamine.

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

= Kirjavahetus Soome padevate asutustega
toimub lisaks EESSI-le turvalise e-posti
sTESTA ja Kela securemail vahendusel
vastavalt asutustevahelisele kokkuleppele.

3.10. Eesti padeva asutuse, valisriigi padeva
asutuse, tootaja voi todandja pddrdumise
alusel jarelkontrolli teostamine valjastatud A1
tdendi voi teatise kehtivust mojutavate
asjaolude Ule.

= A1 tdendi voi teatise kooskdla kehtivate
bigusaktide ja nduetega ning isiku tegeliku
tooalase ja elulise olukorraga on kontrollitud.

= Nbduete mittetaitmise korral on valjastatud A1
tdendid vdi teatised tlhistatud, isikud ja
todandjad ning vastava riigi padev asutus
digeaegselt informeeritud.

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

3.11. Klientide kirjalikele ja suulistele
pddrdumistele vastamine ja konsulteerimine
kohaldatava diguse maaramisega seotud
kisimuste selgitamiseks.

= Klsimused ja probleemid on lahendatud,
osapooled on saanud digeaegselt vajaliku,
asjakohase ning osapooli rahuldava
informatsiooni.

3.12. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

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

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

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

= Valja on kujunenud koostodpartnerite
vargustik.
» Toimub infovahetus ja koost66 partneritega.

3.14. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
Ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

4, OIGUSED

Ametnikul on digus:
teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tdédulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tddks vajalikele infoslisteemidele;
saada tooalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires to6ruhmades, koolitustel jne.




5. VASTUTUS

Ametnik vastutab:

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

= tdoullesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tdoulesannete 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 ametniku kasutusse antud sulearvuti t60ks vajaliku tarkvaraga, tarkvara telefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mddbel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Keskharidus

Todokogemus

Soovitatav on téokogemus avaliku sektori organisatsioonis.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.

Inglise keele valdamine vahemalt tasemel B1 ja lisaks veel vahemalt Uhe vodrkeele oskus vahemalt
tasemel B1.

Valdkonnapdhised teadmised ja oskused

Riigi pdhikorra ja avaliku halduse organisatsiooni ning avalikku haldust reguleerivate digusaktide
tundmine.

Arvutikasutamise oskus

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

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

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

= Puudleb oma t60s korge 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 téotamisele, 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 téoga.




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 mbtleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.
Efektiivsus:
= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab Ulesanded 6igeaegselt. On
slisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad 16puni.
On muutuvas keskkonnas vdéimeline kohanema.
Vétab vastutuse enda tegevuse eest.
Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.
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 plhendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades erinevaid
mdjutamismeetodeid ja -kanaleid.

= Analiiisi- ja tldistusvoime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analiitsib ja hindab info
olulisust ja asjakohasust, naeb tervikpilti ja mdistab seoseid, kasutab infot otsuste vastuvétmisel
ja soovituste ning prognooside tegemisel.

= Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt ja vastavalt seatud nduetele.
Véljendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel markab neid ning parandab
need koheselt. Markab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile tdhelepanu.

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

» Juhendamisoskus: Aitab kaastddtajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. Vdimaldab kaastoo6tajatel 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 véimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib inspiratsiooni
teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

* Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sailitab tasakaalu ja td6vdime
ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse voi vastasseisuga vdi kui tdotatakse stressi
olukorras vai suure tdokoormusega. 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 sobralik. Votab 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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