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1. ULDSATTED
1.1. TEENISTUSKOHT:

rahvastikuregistri vanemspetsialist

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK: ametnik

1.3. STRUKTUURIUKSUS: arendusosakond

1.4. VAHETU JUHT: arendusosakonna juhataja
1.5. ALLUVAD: puuduvad

1.6. ASENDAJA:
1.7. ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Klienditeeninduse vanemspetsialist
Klienditeeninduse vanemspetsialist

2.1. Perekonnaseadusest ja elanike elukoha registreerimisega seotud toimingute teostamine,

valdkonna statistika koostamine,

valdkondliku kdrgetasemelise klienditeeninduse

tagamine ning osakonna teenistujate abistamine ja assisteerimine.

2.2. Teenistuskohal to6tav ametnik on ametiisik KVS § 2 I6ike 1 tdéhenduses ja omab KVS § 2
I6ikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud kinni pidama KVS-s sétestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegevustest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tddilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Perekonnaseadusest tulenevate toimin-
gute tegemine, perekonnadiguslike toimin-
gute aruannete vormistamine ja esitamine.

3.1. Taotlused on registreeritud diguspéra-
selt ning perekonnadiguslike toimingute
aruanded on vormistatud nBuetekohaselt ja
tdhtaegselt.

3.2. Valdkonna dokumentide haldamine

3.2. Dokumendid on dokumendihaldus-

koostdos andmekaitse  spetsialisti  vOi | slsteemis/des registreeritud ja vastatud
vastavat Ulesannet tditva teenistujaga, | tahtaegselt ning ndutud standardi kohaselt.
dokumentide registreerimine ja avalikusta- | Dokumendid on tditjatele ja teistele
mine ning téitjatele ja teistele asjaosalistele | asjaosalistele digeaegselt saadetud.
suunamine.

3.3. Elukohateadete vastuvotmine, kontrolli- | 3.4. Elukohateated on vastu vdetud,

mine ja elukoha registreerimine Rahvastiku-
registris.

kontrollitud ning registreeritud ettenahtud
andmebaasides.

3.4. Ruumi omanike avalduste vastuvot-
mine, kontrollimine, menetlemine ja edasiste
toimingute teostamine vastavalt seadusand-
lusele.

3.5. Ruumi omanike avaldused on
menetletud ja seadusest tulenevad toimingud
on teostatud.

3.5. EL liikmesriikide kodanike taotluste
menetlemine isikukoodide moodustamiseks
Rahvastikuregistris.

3.6. EL liikmesriikide kodanike taotlused on
menetletud Oigeaegselt ning neile on
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Rahvastikuregistris  moodustatud  isiku-

koodid.

3.6. Rahvastikuregistri seadusest tulenevate
muude Ulesannete taitmine.

3.7. Seadusest tulenevad Ulesanded on
taidetud nduetekohaselt ja tdhtaegselt.

koostamine
lilkumist

3.7. Statistiliste aruannete
Rahvastikuregistrit ja elanike
puudutavate andmete kohta.

3.8. Tahtaegsed ja nbuetekohased aruanded.

3.8. Viimsi valla elanikele elukohatdendite

3.9. Elukohateated on valjastatud.

valjastamine Rahvastikuregistri andmete
alusel.
3.9. Rahvastikuregistri, ViimsiData ja | 3.9. Oigeaegselt ja nduetekohaselt sisestatud

muude andmebaasidesse elanikega seotud
andmete sisestamine.

andmed.

3.10 Klienditeeninduse vanemspetsialisti
assisteerimine ja asendamine

3.10. Klienditeeninduse vanemspetsialisti
tooulesanded tema é&raolekul on tdidetud
ndutavas kvaliteedis ja mahus

3.11. Osakonna esindamine oma Ulesannete
taitmisel, vajadusel vahetu juhi poolt
Kinnitatud  aruannete  edastamine  ja
kooskdlastuste  andmine  vallavalitsuse
litkmetele ja teistele struktuuritiksustele.

3.11. Osakond on esindatud ja aruandlus ning
kooskdlastused on edastatud ndutud kvali-
teedis ja tahtaegselt.

3.12. Teenistuskohaga seotud muude vahetu
juhi poolt antud téoilesannete taitmine.

3.12. Tooulesanded on taidetud 6igus-
paraselt, korrektselt ja tahtaegselt.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: kesk- voi rakenduslik kdrgharidus.

4.2. Tookogemus: ndutav valdkonnas vahemalt 2 aastat.

4.3. Arvutioskus: oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja

andmekogusid.
kdrgtasemel eesti keele oskus, Gihe vdorkeele oskus véhemalt B2
tasemel.

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning
kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse
tookorralduse ja Ulesannete téitmisel, haldusdokumentide ja
ametikirjade koostamise ja vormistamise oskus. Véga hea
suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus, hea suhtlemis- ja
koostodoskus ning kuulamisoskus.

otsustus- ja vastutusvGime, algatusvdime ja loovus, korrektsus,

tapsus, kohusetundlikkus, voime todtada pingeolukorras.

4.4. Keeleoskus:

4.5. Teadmised ja oskused:

4.6. Isikuomadused:

5. OIGUSED
Rahvastikuregistri vanemspetsialistil on digus:

5.1. saada vallavalitsuse osakondadelt, valla ametiasutustelt ja nende hallatavatelt asutustelt,
valla &ritihingutelt ja teistelt pddevatelt isikutelt andmeid, dokumente ja informatsiooni,
mis on vajalikud teenistusiilesannete taitmiseks;
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5.2. anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma péadevuse piires to0ulesannete
taitmise kaigus koostatud dokumente;

5.3. teha vahetule juhile ettepanekuid oma péadevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.4. saada ligipaas tooks vajalikele infosusteemidele ja registritele;

5.5. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust eelarves ettenahtud
mahus;

5.6. kasutada tooulesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS

Rahvastikuregistri vanemspetsialist vastutab:

6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

6.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

6.3. igapédevatdos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele Oigusaktidele, samuti isikuandmete kaitsepdhimotete
jargimise eest;

6.4. tookorralduse reeglite, tule- ja td6ohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
todvahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

6.5. véljastatava ja edastatava informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse séilimise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. arvutitéokoht;

7.2. mobiilside kaart ja kdnepakett;
7.3. teenistuseks vajalikud muud té6vahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib td6andja muuta hepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusiilesannete
sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja tootasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupaev




