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AMETIJUHEND
1. ULDSATTED
ASUTUS Rapla Vallavalitsus
AMETIKOHA NIMETUS rahvastikuregistri spetsialist
ALLUKSUS iildosakond
AMETISSE NIMETAB JA VABASTAB  vallavanem
VAHETU JUHT vallasekretir
ALLUVAD -
KEDA ASENDAB perekonnaseisuametnik
KES ASENDAB vahetu juhi mégratud isik;
perekonnaseisuametnik;
vallasekretiri abi punktides 3.4; 3.5; 3.9-3.12
TEENISTUSGRUPP keskastme spetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Maakonnakeskuse kohaliku omavalitsuse iilesannete tditmine Eesti rahvastikuregistri objektide
peamiste isikuandmete kogumisel ithte andmekogusse: registreerida siinde ja surmi, kinnitada
abielude sdlmimist ja lahutamist, muuta ja parandada perekonnaseisuandmeid, teha
andmehdivekandeid perekonnaseisuaktide, kohtulahendite, rahvusvahelise kaitse andmise otsuste
ja vilisriigi perekonnaseisudokumentide alusel, anda viljavotteid perekonnaseisuandmetest ja
drakirju perekonnaseisudokumentidest, valda elama asuvate ja lahkuvate isikute elukoha andmete
registreerimine ning seaduses sétestatud juhtudel muid perekonnaseisutoiminguid. Juhendada
vaimulikke perekonnaseisutoimingute tegemise kiisimustes.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Jrk
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3.1

3.2
3.3

34

3.5

Teenistusiilesanne

Ametialaste digusaktide, standardite, I'T-
siisteemide ja andmeturbe juhendite
tundmine ja tditmine

Rahvastikutoiminguid puudutava
seadusandluse muudatuste jalgimine
Rahvastikuregistri pidamisega seotud
toimingute tegemine

Fiitisiliste isikute jaoks kindlat juriidilist
tdhendust omavate faktide vormistamine
seaduses ettendhtud viisil, pereregistris
toimikute koostamine ja kannete tegemine
ning kinnitamine rahvastikuregistris
Kodanike avalduste alusel drakirjade,
tdendite ja perekonnaseisuandmetest

Soovitud tulemus

Tdiendatud on teadmised
omavalitsusiiksuse esinduskogu ja
tditevorgani kohta ning tdidetud on
dokumendihalduse, asjaajamise, andmeturbe
vastavad juhised

Seadusandlikest digusaktidest ja nende
muudatustest on teavitatud vahetut juhi
Toimingud on tehtud nduetekohaselt ja
oigeaegselt juhindudes digusaktidest
Esitatud avaldused, taotlused on menetletud
nouetekohaselt ja digeaegselt juhindudes
oigusaktidest, kannete viljatriikid on
ministeeriumile edastatud digeaegselt

Arakirjad, viljavotted ja tdendid on
koostatud, kinnitatud ja viljastatud vastavalt
nouetele



3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

kinnitatud ja kinnitamata viljavdtete, tdendite
véljastamine

Siseministeeriumi rahvastiku toimingute
osakonnale, sh SMIT, ja teistele
perekonnaseisuosakondadele vajalike
perekonnaseisuaktide ja kannete
parandamise ja tdiendamise kohta teadete
véljastamine

Info andmine vanematele hooldusdiguse
sisu, vilisriigis abiellumiseks
abieluvdimetdendi ning tdendite ja teatiste
viljastamise kohta

Rahvastikuregistris andmete tdiendamine ja
kannete parandamine

Rahvastikuregistris isikukoodide
moodustamine, vilisriigi dokumentide
sisestamine perekonnasiindmuste kohta,
kohtuotsusete ja -miiruste sisestamine.
Vilisriigi kodanikelt isikukoodide
moodustamiseks taotluste vastuvotmine ja
nende moodustamine ja isikukoodi saaja
andmete kandmine riigi andmekogusse
Valda elama asuvate ja lahkuvate isikute
elukoha andmete registreerimine,
aadressandmete muutmine ja muutmist
taotlevate teatiste avaldamine Ametlikes
Teadaannetes

Vajadusel rahvastikuregistrist erinevate
paringute tegemine vastavalt isikuandmete
kaitse seadusele, rahvastikuregistri
seadusele ja avaliku teabe seadusele ning
oigusaktidega sitestatud korras
informatsiooni andmine

Ametiasutuse teenistujatele nende
ametiiilesannete tditmiseks vajalike
jarelepdrimiste, analiiiiside, statistiliste
aruannete koostamine, mis on seotud valla
elanike arvestuse ja isikute elukohtadega
Valla eakatele kodanikele juubelidnnitluste
postitamine

Ettepanekute tegemine ametiasutuse tooga
seonduva info tdiendamiseks valla
veebilehel

Toimingute teated on esitatud tihtaegselt ja
nduetekohaselt

Vajalik info tdendite ja teatiste
viljastamiseks on tépsustatud, kogutud ning
edastatud

Kandes vea ilmnemisel:

- lihe aasta jooksul kande tegemisest arvates,
kande tegija on vea parandanud;

- iihe aasta moodumisel kande tegemisest
arvates, maakonnakeskuse spetsialist on vea
parandanud

Rahvastikuregistrisse on kantud andmed
perekonnasiindmuste kohta, isikukoodid on
moodustatud

Elukohateadete alusel on elukoha andmed
tiahtaegselt kantud registrisse. Ametlikes
Teadaannetes avaldamist vajavad teatised on
avaldatud

Piaringute tellijale on tulemused edastatud

Ametiasutuse teenistujatele vajalikud
andmed on koostatud ja edastatud

Eakate juubelidnnitlused on edastatud

Veebilehel on asja- ja ajakohane teave



3.15 Oma teenistusiilesannete tditmise Teenistusiilesanded on tdidetud ohutult,
korraldamine vastavalt ohutusnouetele, tookorraldusele vastavalt, viisakalt ja heas
tookorralduse reeglitele ja hea kéitumise usus
tavale

3.16 Osalemine valdkondlike juhendite (p 3.1) Osavott on aktiivne ja teadmised omandatud
koostamises ja organiseeritud ja oskab juhendada
koolitusprogrammides

3.17 Toovahendite ja vara sdilitamine Toovahendid on todkorras ja vara

kasutuskolblik. Amortiseerumisest voi
riketest on teavitatud vahetut juhti

3.18 Vallavanema ja vahetu juhi antud Ulesanne on tiidetud eesmirgi kohaselt
ithekordsete iilesannete tditmine tulenevalt
vallavalitsuse t66 eesmargist

4. VASTUTUS

4.1. Eesmirkide ja oma teenistusiilesannete nduetekohane, digeaegne ja korrektne tditmine
ning vallavalitsuse hea maine kujundamine

4.2. Too kiigus esitatud ja koostatud andmete digsus ning digusaktidele vastavus

4.3. Too tottu teatavaks saanud riigi-, dri- ja ametisaladuse ning ametialase teabe, teiste isikute
perekonna- ja eraclu andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni kaitsmine ja
hoidmine

4.4. Andmeturbe nduete tditmine

4.5. Riigivapiga pitsati kasutamine

5. OIGUSED

5.1. Saada vallavalitsuse eesmirkide ja oma teenistusiilesannete tditmiseks teavet ja dokumente

5.2. | Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning vajadusel saada
tehnilist abi, juhendamist ja juhendmaterjale

5.3. Teha ettepanekuid oma pddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks

5.4. Kokkuleppel vahetu juhiga ja vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele saada

teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

KEHTESTATUD NOUDED

6.1 Keskharidus

6.2 Valdkonda reguleerivate digusaktide ja kohaliku omavalitsuse korralduse aluste tundmine

6.3 Perekonnaseisuametnikuna tegutsemise diguse saamine (eksami ldbimine)

6.4 Eesti keele oskus korgtasemel, vihemalt iihe voorkeele oskus suhtlustasandil

6.5 Arvuti kasutamise oskus to0ks vajalikul mééral (internet, teksti- ja
tabeltdootlusprogrammid)

6.6 Viga hea suhtlemis- ja viljendamisoskus nii kdnes kui kirjas

6.7 Meeskonnatoole orienteeritus, empaatiavdime, koostoovalmidus ning kdrge pingetaluvus

6.8 Kohusetunne, otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikus votta iseseisvalt vastu
otsuseid

6.9 Oma ametikoha piddevuse piires, voime néha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest

6.10  Info adekvaatse, digeaegse, tipse ja arusaadava edastamise ja tagasiside andmise oskus

6.11  Soiduki juhtimisdigus



7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse iile soovituslikult iiks kord aastas v6i tookorralduse muutumisel.
Ametijuhendit muudetakse teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk, pohifunktsioonid,
ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku iilesannete maht oluliselt ei suurene.

8. ALLKIRJASTAJAD
Vallavanem

Vahetu juht
Rahvastikuregistri spetsialist
Perekonnaseisuametnik
Vallasekretiiri abi



