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RAHVASTIKUTOIMINGUTE SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus vallakantselei

1.2. Teenistuskoha nimetus rahvastikutoimingute spetsialist

1.3. Teenistuskoha litk ametnik (ATS § 7 Idike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Teenistusgrupp keskastme spetsialist

1.5. Otsene juht vallasekretér

1.6. Rahvastikutoimingute spetsialisti nimetab ametisse késkkirjaga vallavanem.

1.7. Rahvastikutoimingute spetsialisti teenistussuhte peatumisel méérab vallavanem kiskkirjaga
tema asendaja.

2. TEENISTUSULESANDED

Rahvastikutoimingute spetsialist:

2.1. tdidab vallavalitsuse kui perekonnaseisuasutuse paddevuses olevaid lilesandeid, registreerib
stinnid ja surmad;

2.2. registreerib elukoha, muudab dJigusaktidega sitestatud korras aadressiandmed, avaldab
Ametlikes Teadaannetes elukoha aadressiandmete muutmist taotlevad teated jms;

2.3. moodustab Euroopa Liidu litkmesriikide kodanikele rahvastikuregistris isikukoodi ja
registreerib elukoha;

2.4. noustab kodanikke kodakondsuse, elamislubade, isikut tdendavate dokumentide ja elukoha
registreerimisega seonduvate toimingute tegemisel;

2.5. véljastab kodanikele elukoha tdendeid ja véljavotteid rahvastikuregistrist;

2.6. vajadusel viljastab ametiasutuse teenistujatele rahvastikuregistri andmeid;

2.7. koostab ametiasutuse teenistujatele nende ametiiilesannete tiitmiseks vajalikke

jarelparimisi, analiiiise, statistilisi aruandeid, mis on seotud valla elanike arvestuse ja isikute
elukohtadega;

2.8. séilitab elukoha registreerimise algdokumendid;

2.9. koostab ja kontrollib valla elanikkonna statistilisi ja muid vajalikke aruandeid ning edastab
seadusega sitestatud aruandeid;

2.10. viljastab Pdltsamaa kalmistu hauaplatsi tunnistusi,

2.11. haldab valla veebilehel oma tegevusvaldkonda puudutavat informatsiooni, tagab selle
oigsuse ja ajakohasuse.

3. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

3.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

3.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

3.3. teha ettepanekuid tookorralduse osas;

3.4. kasutada tooks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi
nende kasutamisel.




4. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

4.1. ametijuhendis sitestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

4.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

4.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

4.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepédidsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

4.5. tookorralduse reeglite, tule- ja tooohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkédimise eest;

4.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning sdilimise eest.

5. AMETIJUHENDI MUUTMINE

5.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

5.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méiératud teenistusiilesanded;

- ametniku td0aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud tooaja,
valveaja vO1 66t00 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tdttu vaheneb pohipalk (ATS § 52 16ige 3).




