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TEENUSKESKUSE SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus vallakantselei

1.2. Teenistuskoha nimetus teenuskeskuse spetsialist

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Teenistusgrupp keskastme spetsialist

1.5. Otsene juht vallasekretér

1.6. Teenuskeskuse spetsialisti nimetab ametisse kdskkirjaga vallavanem.

1.7. Teenuskeskuse spetsialisti teenistussuhte peatumisel méérab vallavanem késkkirjaga tema
asendaja

2. TEENISTUSULESANDED

Teenuskeskuse spetsialist:

2.1. vastab teenuskeskuse iildtelefonile tulevatele konedele ja e-kirjadele;

2.2. votab kodanikelt vastu avaldusi ja podrdumisi ning juhendab vajaduse korral nende
vormistamist, holmab vastuvoetud dokumendid dokumendihaldussiisteemi DELTA ning
edastab spetsialistidele;

2.3. annab kodanikele infot ja suunab kodanikke ametiasutuse teenistujate vastuvotule;

2.4. vajadusel registreerib siinnid ja surmad;

2.5. menetleb elukohateateid ja registreerib elukoha;

2.6. moodustab Euroopa Liidu liikmesriikide kodanikele rahvastikuregistris isikukoodi ja
registreerib elukoha;

2.7. ndustab kodanikke kodakondsuse, elamislubade, isikut toendavate dokumentide ja elukoha
registreerimisega seonduvate toimingute tegemisel;

2.8. viljastab kodanikele elukoha tdendeid ja véljavotteid rahvastikuregistrist;

2.9. vajadusel viljastab ametiasutuse teenistujatele rahvastikuregistri andmeid;

2.10. korraldab teenuskeskuses arhiivialast to6d, sh teeb koostood arhiivikorrastamise teenuse
osutajaga;

2.11. koostab arhiividokumentide pdhjal arhiiviteatisi ja vastab arhiiviparingutele;

2.12. osutab paljundusteenust kehtestatud hinnakirja alusel;

2.13. korraldab teenuskeskuses vajaminevate biiroo- ja majapidamistarvete tellimise;

2.14. tagab teenuskeskuse ruumide korrashoiu.

3. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

3.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

3.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

3.3. teha ettepanekuid téokorralduse osas;

3.4. kasutada to0ks 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. i1sikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

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

4.5. tookorralduse reeglite, tule- ja tooohutusnduete tiitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkdimise 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 t66aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud to6aja,
valveaja vO1 66t00 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusulesannete mabht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk (ATS § 52 1dige 3).




