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AMETIJUHEND

|. ULDSATTED

1. Ametinimetus: spetsialist

2. Struktuuritiksus: Vallakantselei

3. Teenistusvaldkond: Rahvastikuregistri toimingud

4. Otsene juht: vallasekretar

5. Asendamine: vajadusel maaratakse vallavanema kaskkirjaga edtatiri

ettepanekul.
Asendab kantselei spetsialisti, vajadusel sekretéri

6. Teenistusse nimetab: | vallavanem, kuulanud ara vallasekretari arvamuse

7. Teenistusaeg: maaramata

Il. AMETIKOHA EESMARK

Elanike elukoha registreerimisega seotud toimin¢ggbstamine, vallasekretari abistamine
vallakantselei asjaajamisel.

[ll. TEENISTUSKOHUSTUSED

Vastutab iseseisvalt vajalike to6de kvaliteetse itinise eest,

eesmargi saavutamiseks: teenistuskohustuste taitreis
1. Organisatsiooniline t60
2. TOO0 spetsialistina l)elukohateadete vastuvdtmine, kontrollimine ja el

registreerimine Rahvastikuregistris;

2) ruumi omanike avalduste vastuvotmine, kontrollimjme
edasiste toimingute teostamine vastavalt seadustele

3) Euroopa liikkmesriikide kodanikele isikukoodide
moodustamine Rahvastikuregistris;

4) Rahvastikuregistri pidamisest tulenevate muudeailieste
taitmine;

5) statistiliste aruannete koostamine Rahvastikunegist
puudutavate andmete kohta;

6) Viimsi valla elanikele elukohatéendite véljastamine
Rahvastikuregistri andmete alusel,

7) vallavalitsuse protokollide véljavotete vormistamja
edastamine ametnikele ning vajadusel teistele sajiatele;

8) allkirjastatud vallavalitsuse digusaktide koopiate
edastamine ametniketeng vajadusel teistele asjaosalistele;
9) vallavalitsuse digusaktide vormistamine kantse#glqvuse
piires;

10)taidab muid kantseleile valla digusaktidega pandiid
vallavalitsuse liikmete ja vallasekretari antudsiledeid.

3. Asjaajamine, aruandlus vastavalt kehtivatele Gikidele.

4. Erinduded 1)Vastutab nii teenistussuhte ajal kui ka parast istesest




vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks saaikundmetq
ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsioandrhise
eest.

2) Vastutab igapéevatodos andmeturbe alaste mee
rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusanellusiely
muudele Gigusaktidele.

3) mitte andma vallavalitsuse ametnikele sellist aimifeti, mis
ei ole seotud info taotleja ametililesannetegaytigd seejuure

mete

valla pohimaarusest ja digusaktidest.

IV. VASTUTUS

4.1. Kannab taielikku materiaalset vastutust talaldatud vahendite sihiparase kasutamise eest.

4.2. Vastutab teenistuskohustuste ja talle anteskilinete digeaegse ja tapse taitmise eest.

4.3. Vastutab valjastatava ja edastatava inforimasidigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taitmisega talle teatavaks udaandmete, mis vdivad kahjustada
vallavalitsuse huve, konfidentsiaalsuse sailimisst.e

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja digus: elukohatdenditel, vallavalitsuse istungite protdikel valjavotetel,
vallavalitsuse digusaktide arakirjadel ja oma tés$gatud
dokumentidel ning aruannetel

2. Info saamise Gigus: | vallavalitsuse ja -volikogu t60 kohta ning vajadus@guda
vallavalitsuse teistelt struktuuritiksustelt ja tsd#misala asutustelt
oma tboulesannete taitmiseks vajalikku informatsiga dokumente.

3. Ettepanekute 6igus:| dokumentide ja info likumise paremaks korraldarksse

4. Taienddppe Oigus: | vastavalt valla eelarvele.

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Ametikoha téitjale kohustuslikud kvalifikatsiooni n duded:

1.1. Haridus:

keskharidus

1.2. Ametioskused:

elementaarne arvuti kasutamise oskus,
tekstitootlusprogrammi hea tundmine, oma tookslikaa
eriprogrammide hea tundmine

1.3. Voorkeelte oskus:

vene keele oskus suhtlustasandil, soovituslikgllise keele
oskus suhtlustasandil

1.4. Suhtlemisoskus:

hea suhtlemisoskus, hea enesevaljendus- ja kuwakuis

1.5. Eelnev t66kogemus:

ndutav Ule 3 aasta

VII. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse labi igal aastal parastaegalarve vastuvétmist ja vajadusel
muudetakse. Ametijuhendit vib muuta teenistujasofiekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,



pdhifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistga eeenistuja palk ja ametniku tUlesannete maht
oluliselt ei suurene.

V1. LOPPSATTED

1. Ametijuhendiga tutvumist kinnitab ametnik allkirmg@metijuhendi koopial,
2. Esmakordsel teenistusse votmisel antakse samabegsehikule tutvumiseks Vallavalitsuse
sisekorraeeskirjad, millega tutvumist kinnitab amilesama allkirjaga ametijuhendil.

ametniku ees- ja perekonnanimi allkiri kuepa



