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1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:
1.3. STRUKTUURIUKSUS:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ALLUVAD:

1.6. ASENDAJA:

1.7. ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Klienditeeninduse vanemspetsialist
ametnik

vallakantselei

vallasekretér

puuduvad

rahvastikuregistri vanemspetsialist
rahvastikuregistri vanemspetsialist

2.1. Vallavalitsuse klientidega vahetu suhtlemise tagamine, dokumentide vastuvotmine,
registreerimine ja edastamine téitjatele, samuti igapdevane dokumendihalduse tugi
vallavalitsuse teenistujatele. Klienditeeninduse standardite véljatootamine, analliis ja

elluviimine. Osakonna
klienditeenindusprotsesside tagamine.

tehniline

teenindamine ning vallavalitsuse

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tddilesanne

Soovitud tulemus / valjund

teel).

3.1. Vallavalitsuse klientidega suhtlemine ja
neile vajaliku informatsiooni operatiivne
edastamine (nii vahetult, kui telefoni ja meili

3.1. Klienditeenindus on teostatud kiirelt ja
professionaalselt.

mise ja haldamise

téitjatele meeldetuletuste edastamine.

3.2. Dokumentide registreerimine, taitjatele
ja teistele asjaosalistele saatmine, avalikusta-
koordineerimine.
Taitmisel olevate dokumentide Gle arvestuse
pidamine ja kontrolli teostamine, vajadusel

3.2. Dokumendid on dokumendihaldus-
ststeemis/des registreeritud ja vastatud
tahtaegselt ning ndutud standardi kohaselt.
Dokumendid on téitjatele ja teistele
asjaosalistele digeaegselt saadetud.

litkumise korraldamine.

3.3. TelefonikBnedele digeaegne vastamine
ja vajadusel nende suunamine ning info

3.3. Telefonikdnedele on digeaegselt vasta-
tud ja info on operatiivselt edastatud.

koostdo asendajaga.

3.4. Klienditeeninduse omavaheline sujuv

3.4. lgapdevattéd sujub tbrgeteta, t00-
ulesanded Uksteise (asendaja) poolt toetatud.

koha kohta
edastamine.

informatsiooni

3.5. Teenistujate kontaktandmete ja viibimis-
omamine ja

3.5. Infomatsioon on olemas ja vastavalt
vajadusele edastatud.

teiste struktuuriiiksuste teenistujatega.

3.6. Klienditeeninduse standardite vélja-
toGtamine ja téaitmise tagamine Kkoost6os

3.6. Standardid on vdlja
juurutatud ning igapdevaselt
teenistujad on juhendatud.

tootatud ja
taidetud,
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3.7. Klienditeenindusprotsesside juhtimine,
juurutamine, analitisimine ning taiustamine,
koost0os asutuse teiste struktuuritiksuste
teenistujatega.

3.7. Protsessid on igapéevaselt juhitud ning
uuendatud.

3.8. Klienditeeninduse statistika koostamine,
jalgimine, anallisimine ja  arvestuse
pidamine.

3.8. Aruanded on esitatud tahtaegselt ja
ndutud kvaliteedis.

3.9. Vajadusel perekonnaseisutoimingute
seadusega vallavalitsusele pandud Ulesannete
taitmine ning rahvastikuregistri kannete ja
vastavate aruannete, paringute teostamine.

3.9. Ulesanded on korrektselt ja tahtaegselt
taidetud.

3.10. Vallavalitsuse kulaliste teenindamine.

3.10. Kilaliste wvastuvdtt on korraldatud
ndutud tasemel. Tagatud on esimese korruse
koosolekute ruumi korrashoid.

3.11. Oma \vastutusala toOprotsesside
optimeerimine ja parendamine ning selleks
vajalike arenduste juhtimine.

3.11. Tooprotsessid on optimeeritud. Vélja
on tootatud ja juurutatud selleks vajalikud
protsessid/rakendused.

3.12. Teenistuskohaga seotud muude vahetu
juhi poolt antud téoilesannete taitmine.

3.12. Tooiulesanded on tdidetud 0Gigus-
paraselt, korrektselt ja tahtaegselt.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Tookogemus:
4.3. Arvutioskus:

andmekogusid.
4.4. Keeleoskus:
tasemel.
4.5. Teadmised ja oskused:

kesk- voi rakenduslik kdrgharidus.
vahemalt 2 aastat klienditeeninduse valdkonnas.
oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja

kdrgtasemel eesti keele oskus, Gihe vdorkeele oskus véhemalt B2

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning

kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse
tookorralduse ja Ulesannete taitmisel, haldusdokumentide ja
ametikirjade koostamise ja vormistamise oskus. Védga hea
suuline ja Kkirjalik enesevaljendusoskus, hea suhtlemis- ja
koostdooskus ning kuulamisoskus.

4.6. Isikuomadused:

otsustus- ja vastutusvGime, algatusvGime ja loovus, v@ime

tootada pingeolukorras, korrektsus, tépsus, kohusetundlikkus,

abivalmidus,
tingimustes.

5. OIGUSED
Klienditeeninduse vanemspetsialistil on 6igus:

5.1.

paindlikkus muudatustele toollesannetes-

ja

saada vallavalitsuse osakondadelt, valla ametiasutustelt ja nende hallatavatelt asutustelt,

valla aritihingutelt ja teistelt padevatelt isikutelt andmeid, dokumente ja informatsiooni,
mis on vajalikud teenistusiilesannete taitmiseks;

5.2.
taitmise kaigus koostatud dokumente;

anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma padevuse piires tooulesannete
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5.3. kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid toéoriihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

5.4. teha vahetule juhile ettepanekuid oma péadevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.5. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust eelarves ettenahtud
mahus;

5.6. kasutada tooulesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS

Klienditeeninduse vanemspetsialist vastutab:

6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

igapéevatdds andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele Gigusaktidele, samuti isikuandmete kaitsepdhimotete
jargimise eest;

tookorralduse reeglite, tule- ja té6ohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
t06vahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

vdljastatava ja edastatava informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse séilimise eest.

KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 6ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KV S-s sétestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

7.1.
7.2.
7.3.

arvutitookoht;
mobiilside kaart ja kdnepakett;
teenistuseks vajalikud muud tédvahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vdib tddandja muuta thepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusiilesannete
sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja tootasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupéev




