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TRANSPORDIAMET
LIIKUVUSE KORRALDAMISE TEENISTUS

KLIENDITEENINDUSE OSAKONNA JUHTIVSPETSIALIST
AMETIJUHEND

1. Uldosa

1.1. Struktuuriiiksuse nimetus Klienditeeninduse osakond

1.2. Teenistuskoha nimetus juhtivspetsialist

1.3.  Ametisse nimetab Transpordiameti peadirektor

1.4, Allub grupijuhile/piirkonna juhile (edaspidi otsene juht)
1.5. Asendaja otsese juhi poolt méératud teenistuja

1.6. Asendab otsese juhi poolt méératud teenistuja

2. Teenistuskoha eesmirk

Oma tegevuses juhindub teenistuse oOigusaktidest, ameti ja teenistuse pohimédrustest, ameti
peadirektori kédskkirjadest ja juhenditest; pohiméarusest ja digusaktidest tulenevate iilesannete tiitmine
soidukitega seotud registritoimingute teostamisel, soidukite registreerimiseelse tehnonduetele
vastavuse kontrollimisel ja registreerimiseelse iilevaatuse teostamisel; klientide ndustamine ja
kliendikesksete lahenduste pakkumine Transpordiameti teenindusbiiroos; kliendipoordumiste
lahendamine telefoni ja e-kirja teel.

3. Teenistusiilesanded

3.1. Annab klientidele teavet ning ndustab tema té66valdkonna menetluste ja toimingute osas.

3.2. Viib 1dbi juhiloa taotlemise, vahetamise, taastamise, eksamitele registreerimise ning
juhtimisdiguse taotlemise, taastamise, peatamise ja dravotmise menetluse ja teostab selleks vajalikke
toiminguid vastavalt digusaktidele ja peadirektori poolt kehtestatud siseaktidele.

3.3. Viib ldbi sdiduki registrisse kandmise, muudatuste vormistamise, registrist kustutamise menetluse
ja teostab selleks vajalikke toiminguid vastavalt Oigusaktidele ja peadirektori poolt kehtestatud
siseaktidele.

3.4. Viib ldbi sdidukite registreerimiseelse, tehniliste andmete muutumise voi imberehitamise jargse
tehnonduetele vastavuse kontrolli (sh. kontrolli viljakutse alusel) ja viib 1dbi veesdidukite
registreerimiseelset {ilevaatust (sh. tlevaatust viljakutse alusel) ning teostab nendeks vajalikke
toiminguid vastavalt digusaktidele ja peadirektori poolt kehtestatud siseaktidele.

3.5. Viib labi tiksiksodiduki kinnituse nduetele vastavuse kontrolli.

3.6. Selgitab vilja menetluse ldbiviimiseks ja toimingute sooritamiseks tdhtsust omavad asjaolud,
kogub selleks vajalikud toendid ja muud andmed, kontrollib kliendi poolt esitatud dokumentide ja

andmete Oigsust, kogub ja analiilisib menetluse kédigus saadud informatsiooni, voltsimistunnuste



ilmnemise korral teatab sellest koheselt otsesele juhile ja politseile ning valmistab ette
uurimisorganitele kontrollimiseks ja 16pliku kokkuvotte vormistamiseks vajalikud materjalid.

3.7. Kannab ametis peetavatesse andmekogudesse andmeid, vajadusel teeb neis muudatusi voi
parandusi ning viljastab andmekogust andmeid.

3.8. Votab vastu transpordiliikide iileselt teooriacksameid ja teostab selleks vajalikke toiminguid
vastavalt digusaktidele ja peadirektori poolt kehtestatud siseaktidele.

3.9. Korraldab toovaldkonnaga seonduvate dokumentide nduetekohast korrastamist, sdilitamist ja
arhiveerimist.

3.10.V4otab avalduse alusel vastu dokumendid sdiduki registerpanti panemiseks voi selle pandist
vabastamiseks.

3.11. Votab hoiule ning véljastab registreerimismirke ja registreerimistunnistusi.

3.12. Votab vastu ameti klientidelt riigildoivu makseid sularahas ja pangakaardiga, registreerib
tehinguid ARIS programmis ning tagab sularaha nduetekohase hoiustamise, kontrollib riigildivu
laekumist enne toimingu sooritamist.

3.13. Vajadusel annab infotelefoni voi info e-posti kaudu poordunud klientidele teavet ameti
toovaldkonda kuuluvates kiisimustes, vajadusel korraldab péringute suunamist spetsialistidele voi
asjakohastele iiksustele.

3.14. Allkirjastab teenindusbiiroos koostatud paberkandjal tdendid/dokumendid

3.15. Tutvustab kliendile vastavalt kliendi vajadustele ameti e-teeninduses olevaid lahendusi

3.16. Tagab korrektse klienditeeninduse ja tookeskkonna teenindusbiiroos.

3.17. Tédidab muid otseselt juhilt ja piirkonna juhilt/osakonna juhilt saadud teenistusalaseid kiesolevas
ametijuhendis kajastamata tilesandeid

4. Oigused

4.1. Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente ameti struktuuriiiksustelt.

4.2. Omada juurdepédsu teenistusalaselt vajalikele elektroonsetele info- ja teabesiisteemidele.

4.3. Votta ameti klientidelt vastu riigildivu makseid sularahas ja pangakaardiga ning teostada vastavaid
toiminguid.

4.4. Teha otsesele juhile ettepanckuid oma teenistuskoha tegevusvaldkonna t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide ning iiksikkiisimuste lahendamiseks.

4.5. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust ja toovahendeid.

5. Vastutus

5.1. Vastutab ameti ja biiroo pohimédirusega teenindusbiiroole pandud iilesannete ja kédesoleva
ametijunendiga kehtestatud teenistuskohustuste oiguspidrase, Oigeaegse, tdpse, kohusetundliku ja
omakasupiiiidmatu tiitmise eest.

5.2. Vastutab tooiilesannetesse puutuvate digusaktide ja korralduste jargimise ning tditmise eest, sh
avaliku teabe seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete tditmise eest.

5.3. Vastutab tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis info- ja teabesiisteemides.

5.4. Vastutab oma teenistusiilesannete tditmisel vormistatud dokumentide objektiivsuse, korrektsuse ja
informatsiooni digsuse eest.

5.5. Vastutab teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud
teabe, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puutuvate andmete ning muu juurdepadsupiiranguga saadud
teabe hoidmise eest.

5.6. Vastutab tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide
korrasoleku ja sdilimise ning nende tagastamise eest teenistussuhte 10petamisel.

5.7. Vastutab puhkusele minnes voi to0lt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
iileandmise eest vastavalt asjaajamiskorras toodule.

5.8. Vastutab pangamaksete ja sularaha vastuvotmise ning sularaha nduetekohase kéitlemise ja
hoiustamise eest.



5.9. Vastutab range arvestusega blankettide, registreerimismirkide ning pitsatite Oiguspérase
kasutamise, sdilimise ning vajaliku utiliseerimise korraldamise eest.
5.10. Vastutab talle kasutada antud riigivara sihipdrase kasutamise ja sdilimise eest.

6. Nouded kvalifikatsioonile

6.1. Haridus vihemalt keskharidus.

6.2. Kogemus soovitav on eclnev téokogemus klienditeeninduse valdkonnas.

6.3. Avalikust teenistusest  riigi pohikorra, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse
tulenevad teadmised ja organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide
tundmine; ameti valitsemisala tegevusvaldkonna ja seda

reguleerivate Oigusaktide tundmine; ameti asjaajamiskorra
tundmine; teadmised ELi toimimisest; eesti keele oskus C1-
vOi sellele vastaval tasemel.

oskused

6.4.Teenistuskohast teenindusbiiroo tegevusvaldkonnaga seonduvate Oigusaktide

tulenevad teadmised ja pohjalik tundmine; teenindusbiiroo klienditeenindusstandardi

oskused viga hea tundmine, pohjalikud teadmised heast
klienditeenindusest ja nende praktilise rakendamise oskus, sh
hea informatsiooni edastamise ja vastuvotmise kompetents,
aktiivse kuulamise oskus, kliendikontakti loomise ning kliendi
vajaduste viljaselgitamise ja soovide moistmise oskus, voime
paindlikult liilituda tihelt tegevuselt teisele, meeldiv ja viisakas
kaitumine ning konflikti véltimise oskus; pdhjalikud teadmised
liiklusregistris sisalduvate isikuandmete tootlemise
pohimotetest ning liiklusregistri pidamise pdhimiirusest;
pohjalikud  teadmised mootorsdidukite  sdidutehnilistest
omadustes; viga hea eneseviljendus- ja suhtlemisoskus, oskus
korraldada koostodd avalike huvide elluviimisel ja suhelda
avalikkusega; vene keele oskus B2 tasemel ning lisaks iihe
voorkeele, soovitavalt inglise keele, oskus A2 tasemel
teenistusalase sonavara valdamisega; teenistuskohal vajalike
infotehnoloogia seadmete ja kontoritdd tarkvara kasutamise
oskus, sh ildteadmised IT siisteemidest ja nende
omavahelistest seostest teenindusbiiroo kasutuses olevate
andmebaasidega.

6.5. Isiksuseomadused hea koostoovoime ja meeskonnatdod oskus; tasakaalukas
kaitumine, kannatlikkus, rutiini- ja pingetaluvus; oskus hinnata
erinevaid olukordi objektiivselt ja pakkuda vélja voimalikke ja
kliente abistavaid lahendusi; oskus eristada ebaolulist olulisest;
intellektuaalne voimekus, sh  analiilisi- ja siinteesivdime,
tildistusvdime ja kokkuvotete tegemise oskus, tehniline
taibukus; otsustus- ja vastutusvdime, sh suutlikkus votta vastu
iseseisvalt otsuseid oma teenistuskoha piddevuse piires, voime
ndha ette otsuste tagajirgi ja vastutada nende eest;
kohanemisvdime; védga hea suhtlemisoskus, oskus edastada



infot selgelt nii suuliselt kui Kirjalikult, oskus oma motteid
selgelt ja arusaavalt véljendada, arendada ja suunata vestlust
vOi diskussiooni, luua suhtluspartnerile voimalus avaldada oma
motteid ja ideid ning oskus suhtlusprotsessi aktiivselt juhtida;
kohusetunne; lojaalsus ning riigi huvidest ldhtuv orienteeritus.

7. Teenistujal on keelatud:

7.1. teostada vahetult ja piisivalt jarelevalvet iseenda vdi endaga seotud isiku iile korruptsioonivastase
seaduse § 7 10ike 1 tdhenduses;

7.2. saada tulu korvaltegevuse eest, kui sama tegevus kuulub tema teenistusiilesannete hulka.

8. Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit vdib muuta juhtudel kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus t66d iimber korraldada.

Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud Transpordiameti klienditeeninduse osakonna juhtivspetsialisti
teenistuskoha ametijuhendiga ning kohustun jargima kehtestatud kohustusi ja noudeid.

Karol Sulg

/digitaalselt allkirjastatud/



