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Lisal
TRANSPORDIAMET
LITKUVUSE KORRALDAMISE TEENISTUS
KLIENDITEENDINDUSE OSAKONNA
KLIENDIINFO PEASPETSIALISTI
AMETIJUHEND
1.  Uldosa
1.1. Struktuuriiiksuse nimetus klienditeeninduse osakond
1.2. Teenistuskoha nimetus Kliendiinfo peaspetsialist
1.3. Todlepingu solmib Transpordiameti peadirektor
1.4. Allub Klienditeeninduse osakonna juhatajale
(edaspidi osakonnajuhataja)
1.5. Asendaja Kliendiinfospetsialist
1.6. Asendab kliendiinfospetsialisti
2.  Teenistuskoha eesmirk Oma tegevustes juhindub teenistuse Oigusaktidest, ameti ja

teenistuse pShimédrustest, ameti peadirektori kdskkirjadest ja
juhenditest; pohiméddrustest ja Oigusaktidest tulenevate
tilesannete tditmine klientide ndustamisel ja kliendikesksete
lahenduste pakkumisel telefoni ja e-kirja teel.

3. Teenistusiillesanded

3.1. Vastab ameti kliendi suulistele ja kirjalikele infoparingutele jargides kehtestatud kordasid ja
juhendeid ning kokkulepitud juhiseid.

3.2. Noustab ja abistab ameti kliente ning partnereid ameti pakutavate teenuste kasutamisel.

3.3. Haldab oma teenistusiilesannete tditmise kdigus elektroonset keskkonda JIRA, osaleb selle
jarjepidevas arenduses ning arendustodgrupi toos.

3.4. Juhendab ja ndustab teenistusalaselt kliendiinfospetsialiste ja teenindusbiiroo todtajaid, sh
uusi teenistujaid, nende tlesannete tditmisel ja tegevuse korraldamisel ning tagab neile
oigeaegselt vajaliku teenistusalase informatsiooni kéttesaadavuse.

3.5. Jalgib infotelefoni ja e-posti paringutele vastamise teenindustaset, osaleb paringute vastamise

kvaliteedi hindamises.
3.6. Taidab osakonnajuhatajalt saadud tihekordseid teenistusalaseid kédesolevas ametijuhendis
kajastamata seaduslikke tilesandeid.

4.  Oigused

4.1. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente ameti
struktuuritiksustelt.

4.2. Teha osakonna juhatajale ettepanekuid valdkondliku tegevuse paremaks korraldamiseks
ning osaleda osakonna t66d puudutavate otsuste langetamisel.

4.3. Omada juurdepididsu teenistusalaselt vajalikele elektroonsetele infobaasidele.
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4.4.

5.2.
5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

8.

Taotleda eri- ja kutsealaste teadmiste tdiendamiseks vajalikku tdienduskoolitust vastavalt
teenistuskoha kompetentsimudelile ning saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke
toovahendeid ja igakiilgset tehnilist- ja infoabi nende kasutamisel.

Vastutus

Vastutab ameti ja teenistuse pohiméirusega osakonnale pandud iilesannete ja kdesoleva
ametijuhendiga  kehtestatud  teenistuskohustuste — diguspédrase, Oigeaegse, tépse,
kohusetundliku ja korrektse tditmise eest.

Vastutab kliendile véljastatud info digsuse ja adekvaatsuse eest.

Vastutab tooiilesannetesse puutuvate Oigusaktide, juhendite ja juhiste ning korralduste
jargimise ning tditmise eest.

Vastutab teenistusiilesannete tditmise kdigus vormistatud dokumentide korrektsuse ja
informatsiooni digsuse eest ning koigis info- ja teabesiisteemides/registrites tehtud tegevuste
ja toimingute eest.

Vastutab konfidentsiaalsena teenistussuhte kéigus talle teatavaks saanud isikuandmete ja
asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teabe hoidmise ning kasutamise eest ja nimetatud
kohustuse rikkumise eest kooskdlas digusaktidega. See ndue kehtib ka pérast teenistussuhte
10ppemist mistahes pohjusel.

Vastutab puhkusele minnes voi to6lt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
iileandmise eest vastavalt asjaajamiskorras toodule.

Vastutab talle kasutada antud riigivara sihiparase ja heaperemeheliku kasutamise ning
sdilimise eest.

Teenistuskohal noutavad kompetentsid

Haridus viahemalt keskharidus, kasuks tuleb korgharidus.

Kogemus tookogemus klienditeeninduse valdkonnas vihemalt 3 aastat,
ning e-teenuste klienditoe valdkonnas vdhemalt 1 aasta, sh
kaaskolleegide juhendamise voi sisekoolitaja kogemus.

Oskused ja teadmised tildine Eesti Vabariigi pohiseaduse ja avalikku teenistust
reguleerivate ning asjakohaste digusaktide tundmine; eesti
keele valdamine kdrgtasemel; vene keele oskus madalamal
kesktasemel ning lisaks {ihe voorkeele oskus korgemal
algtasemel; MS kontoritarkvara, dokumendihaldusprogrammi
delta kasutamise oskus.

Uldkompetentsid vastavalt Transpordiameti spetsialisti tildkompetentsimudelile
enesejuhtimine, kliendikesksus, oigusteadlikkus,
enesearendamine, tulemustele ja lahendustele orienteeritus
ning vastutuse voOtmine, tddandja maine kujundamine,
meeskonnatoo.

Ametijuhendi muutmine

Kaéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus t66 timber korraldada.

Kéesoleva ametijuhendi allkirjastamisega teenistuja kinnitab, et ta on tutvunud teenistuskoha
ametijuhendiga ning kohustub jérgima kehtestatud kohustusi ja ndudeid.


https://365mkm.sharepoint.com/:x:/r/sites/MNT/Juhendid/Tugiprotsessid/PO1%20Personali%20arendamine%20ja%20hoidmine/Teenistujate%20hindamine%20ja%20arendamine/Kompetentsid/Spetsialistide%20%C3%BCldkompetentsimudel.xlsx?d=wa041a6ed439a4a2796b3899cc6383eff&csf=1&web=1&e=Y9OPn5
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