SAAREMAA VALLAVALITSUS

RAHVASTIKUTOIMINGUTE SPETSIALIST

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus tugiteenuste osakond
1.2 Teenistuskoha nimetus rahvastikutoimingute spetsialist
1.3 Teenistuskoha litk ametikoht
1.4 Otsene juht tugiteenuste osakonna juhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Rahvastikutoimingute valdkonnaga seotud iilesannete tditmine vastavalt kehtivale seadusandlusele.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1. teenindab kodanikke perekonnaseisutoiminguid puudutavates kiisimustes: siinni registreerimine,

abielu registreerimine, abielulahutuse registreerimine, abieluvdimetdendi véljastamine, korduva

perekonnasiindmuse tdendi viljastamine, isaduse omaksvotu kindlakstegemine pérast stinni

registreerimist ja tagab kannete vastavuse digusaktidele;

3.2. menetleb elukohateateid, sh e-elukohateateid ja ruumi omanike avaldusi elukoha aadresside
muutmiseks ning teostab diguspirased kanded rahvastikuregistrisse;

3.3. menetleb isikukoodi taotlusi;

3.4. véljastab rahvastikuregistri véljavotteid ja elukohatdendeid;

3.5. koostab rahvastikuregistrisse andmehdivekanded vilisriigi dokumentidelt ja Eesti
kohtudokumentidelt;

3.6. viljastab vajadusel vallavalitsuse teenistujatele rahvastikuregistri andmeid;

3.7. menetleb avaldusi, mis esitatakse rahvastikuregistri juurdepidisu menetluse infosiisteemis, véljastab
taotlejale andmed tuginedes digusaktidele voi selgitab mitteviljastamise pdhjusi;

3.8. koostab ja kontrollib valla elanikkonna statistilisi ja muid vajalikke aruandeid ning edastab
seadusega ette ndhtud aruandeid;

3.9. vdtab vastu riigildivu makseid voi kontrollib selle lackumist.

3.10. peab arvestust koikide kannete iile ja koostab ning edastab aruanded (kanded ja riigildivud)
igakuiselt Siseministeeriumile;

3.11. viib labi abielutseremooniaid;

3.12. vajadusel juhendab abielu sdlmimise diguse saanud vaimulikke, kontrollib nende poolt tehtud
toiminguid ja teeb vastavad kanded rahvastikuregistrisse;

3.13. vajadusel valmistab ette perekonnaseisutoimingute alusdokumendid arhiveerimiseks;

3.14. tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema ja vahetu juhi poolt antud ithekordseid iilesandeid.

4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid tookorralduse osas;

4.4. kasutada t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende




kasutamisel.

5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepédédsupiiranguga andmete saladuses

hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja tddohutusnduete tiitmise ja talle kasutamiseks antud todvahenditega

heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise ees.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1 Haridus:

6.1.1. keskharidus;

6.1.2. Siseministeeriumi poolt vélja antud tunnistus
perekonnaseisuametniku eksami sooritamise ja
perekonnaseisuametnikuna tegutsemise diguse kohta.

6.2 Tookogemus:

eelnev tookogemus ametiasutuse voi ametikoha
toovaldkonnas

6.3 Teadmised ja oskused:

Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.3. tunneb asjaajamise pohimotteid ning dokumentide ja
oigusaktide vormindudeid, oskab koostada
dokumente ning oma téovaldkonna iiksikakte;

6.3.4. tunneb histi organisatsiooni-, avalikku teenistust- ja
oma t60d reguleerivaid digusakte.






