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MAKSU- JA TOLLIAMETI
KLIENDITEENINDUSE OSAKONNA
KLIENDITOE KONSULTANDI

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Ametinimetus: konsultant
1.2. Allub: teenindusjuhile
1.3. Tema asendab: juhtivkonsultanti, konsultanti
1.4. Teda asendab: juhtivkonsultant, konsultant

1.5. Ametikoha asukoht: Tallinn

2. AMETIKOHA EESMARK
Teeninduskanalites klientide ndustamine tagades klienditeeninduse osakonna pdhimaarusega
kinnitatud Ulesannete digusparase ja digeaegse taitmise.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. Teeninduskanalites klientide ndustamine maksualastes/tollivaldkonna kisimustes ning
informatiivse, tehnilise ja muu abi osutamine;

3.2. Koostdo ameti teiste struktuuritiksustega;

3.3. Teeninduskvaliteedi tagamine;

3.4. Kliendikontaktide digeaegne ja korrektne registreerimine;

3.5. Uute ja olemasolevate ametnike ning praktikantide juhendamine ja koolitamine ning
sisendi andmine Uksuse koolitusplaani koostamisse;

3.6. Osalemine juhend- ja infomaterjalide valjatéétamisel ning olemasolevate ja/voi uute
teenuste arendamisel ja/voi testimisel;

3.7. Jalgib ja juhib ise aktiivselt oma tédoskuste arengut, arvestab otsese juhi ja kolleegide
poolt antud tagasisidega,

3.8. Tddalase aruandluse esitamine teenindusjuhile, klienditoe tksuse vdi osakonna juhile
ndutavas mahus, vormis ja tadhtaegadel;

3.9. Klienditoe Uksuse dokumentidega asjaajamiskorras ettendhtud tegevuste Iabiviimine;
3.10. Juhtivkonsultandi ja teenindusjuhi juhi poolt antud juhiste ja korralduste taitmine ning
taitmist takistavatest asjaoludest teavitamine ja ettepanekute tegemine takistuste
korvaldamiseks;

3.11. Klienditeeninduse osakonna juhi ja Klienditoe tksuse juhi Uhekordsete, kdesolevas
juhendis loetlemata teenistusalaste Glesannete taitmine;

4. OIGUSED

konsultandil on digus:

4.1. koostada ja allkirjastada dokumente vastavalt oma volitustele;

4.2. saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku informatsiooni ja kasutada oma
padevuse piires asutuse andmekogusid;

4.3. saada ametialast taienduskoolitust kooskdlas arenguvajaduste ja koolitusplaaniga;
4.4. saada teenistusllesannete taitmiseks vajalikke tdovahendeid ning tehnilist abi nende
kasutamisel;



4.5 teha oma téovaldkonnas ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

5. VASTUTUS

konsultant vastutab:

5.1. oma teenistuslilesannete digusparase, digeaegse ja asjatundliku taitmise eest;
5.2. enda esitatud teabe, koostatud, kooskdlastatud ja allkirjastatud dokumentide ning
haldusaktide digsuse eest;

5.3. teenistuskohustuste taitmisel teatavaks saanud avaldamisele mittekuuluva teabe
hoidmise eest;

5.4. ametis kasutusel olevate andmekogude digusparase kasutamise eest;
5.5. teenistusulilesannete taitmiseks antud todvahendite nouetekohase hoidmise,
hooldamise ja kasutamise eest.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

6.1. Haridus: keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- ja ametialane
ettevalmistus;

6.2. Tookogemus: kogemus sarnasel tool voi erialal vahemalt Uks aasta;

6.3. Keeleoskus: eesti keele oskus kdrgtasemel ja Uhe vHorkeele oskus kesktasemel
ametialase sdnavara valdamisega;
6.4. Arvutioskus: ametikohal vajalike teksti- ja tabeltéotlusprogrammide ning

andmekogude kasutamise oskus.
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