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LISA 2
HITUMAA VALLAVALITSUS

DOKUMENDIHALDUS- JA PEREKONNASEISUTOIMINGUTE SPETSIALIST
AMETIJUHEND

1. ULDANDMED
1.1 Teenistuja liik 1.2 Struktuuriiiksus

ametnik kantselei

1.2 Tegevusvaldkond

1.2.1 Hiiumaa valla kui kohaliku omavalitsuse iiksuse pddevuses olevate perekonnaseisu-
alaste toimingute tegemine.

1.2.2 Seadustest tulenevalt andmete kandmine rahvastikuregistrisse, andmete tdotlemine,
sdilitamine ja kaitsmine ning elanike teenindamine rahvastikuregistri alastes kiisimustes.
1.2.3 Hiiumaa Vallavalitsuse juhtimistegevuse toetamine, vajadusel valitsuse t06 tehnilise
teenindamise koordineerimine ning infovahetuse tagamine vallavalitsuse ja osavallakogude
vahel.

2. STRUKTUUR

2.1 Vahetu juht 2.2 Kes asendab 2.3 Keda asendab
vallasekretér rahvastikuregistri- ja rahvastikuregistri- ja
perekonnaseisutoimingute perekonnaseisutoimingute
spetsialist; spetsialist;
dokumendihaldusspetsialist | dokumendihaldusspetsialis
t

3. POHINOUDED

Dokumendihaldus- ja perekonnaseisutoimingute spetsialistile esitatavad pohinéuded
on:

3.1 korgharidus;

3.2 perekonnaseisuametnikuna tegutsemise diguse tunnistuse olemasolu;

3.3  eesti keele oskus Cl-tasemel, iihe vodrkeele oskus B1-tasemel ametialase sOnavara
valdamisega;

3.4 arvuti  kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja
tabeltootlusprogrammide ning vajalike andmekogude kasutamise oskus; paljundustehnika
ja biirootehnika kasutamise oskus;

3.5 avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate Oigusaktide
tundmine;

3.6  tooks vajalike riigi ja Hilumaa valla digusaktide tundmine, nende kasutamise oskus;
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3.7 intellektuaalne voimekus; hea suhtlemis- ja véljendusoskus, oskus oma seisukohti ja
arvamusi pohjendada ning teistele arusaadavalt edasi anda;

3.8 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tidpne, digeaegne,
kvaliteetne ja tulemuslik tditmine;

3.9 algatusvoime ja loovus, sealhulgas voime osaleda uute lahenduste viljatéotamisel ja
nende rakendamisel;

3.10 analiilisi- ja arenemisvoime;

3.11 pingetaluvus, usalduslikkus ja ausus.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

Teenistuskohustused:

4.1 tagab vastavuses seaduse ja seaduse alusel antud digusaktidega rahvastikuregistrisse
isikuandmete ning isiku elukoha aadressandmete sisestamise, andmete parandamise ja
tdiendamise;

4.2 votab vastu, kontrollib ja menetleb kohaliku omavalitsuse ja ruumi omanike poolt
esitatud elukoha aadressandmete muutmise taotlusi ning saadab teateid Ametlikesse
Teadaannetesse;

4.3 registreerib siinde, véljastab esmaseid silinnitdendeid ning teeb siinni
registreerimisega seonduvaid nimediguslikke toiminguid, kinnitab abielude sdlmimist ja
lahutamist, muudab ja parandab perekonnaseisuandmeid, teeb andmehdiveid
perekonnaseisuaktidest;

4.4  valmistab ette ja viib labi pidulikke abielutseremooniaid,

4.5 tagab osavallakogude koosolekute tehnilise teenindamise;

4.6 vajadusel toetab valitsuse istungite, eestseisuse ja komisjonide koosolekute
ettevalmistamist, sh eelndude sisestamist, tehnilist teenindamist ning protokollimist;

4.7 edastab osavallakogudele seisukoha andmiseks ja informatsiooniks vajalikud
eelndud ja muud dokumendid;

4.8 koondab osavallakogude seisukohad esitatud eelndude ja muude dokumentide kohta
ning edastab need asjaomastele adressaatidele;

4.9 teeb teenistusiilesannete tditmiseks koostood teiste teenistujatega;

410 tdidab vallavanema vO0i vahetu juhi poolt antud muid {ihekordseid
teenistusiilesandeid.

Uldised teenistuskohustused:

411 osaleb oma teenistusalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks tiaiendkoolitustel;

4.12 lahendab oma padevusse kuuluvate avalduste sisu ja koostab vastuse projekti;

4.13 teeb teenistusiilesannete tditmiseks koostddd teiste teenistujatega,

4.14 hoidub tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel teenistuskohustuste tditmist voi
kahjustavad tema voi teiste isikute elu, tervist voi vara,

4,15 tdidab vallavanema v&i vahetu juhi poolt antud muid ihekordseid
teenistusiilesandeid.




5. VASTUTUS

Dokumendihaldus- ja perekonnaseisutoimingute spetsialist vastutab:

5.1talle pandud teenistusiilesannete Gigeaegse ja kvaliteetse, samuti Hiiumaa
Vallavalitsuse tookorralduse reeglite nduetekohase ja korrektse tiitmise eest;

5.2 talle teenistuse tottu teatavaks saanud eriliigilise info hoidmise eest;

5.3 vahetu juhi digeaegse informeerimise eest kooskdlastamist vajavatest otsustest;

5.4 teenistusiilesannete tditmiseks temale usaldatud materiaalsete vaértuste sdilimise eest.

6. OIGUSED
Dokumendihaldus- ja perekonnaseisutoimingute spetsialistil on 6igus:

6.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks t60ks vajalikku informatsiooni vahetult juhilt,
Hiiumaa Vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt, Hilumaa Vallavalitsuse hallatavatelt ja
ametiasutustelt ning teistelt asutustelt ja organisatsioonidelt;

6.2 esindada Hiiumaa Vallavalitsust konverentsidel, kohtumistel, ndupidamistel,
komisjonides voi toogruppides vastavalt oma padevuse piiridele;

6.3 vajadusel kaasata toolilesannete tditmiseks to0sse spetsialiste ja firmasid lepingulisel
alusel, kooskdlastades selle eelnevalt vahetu juhi ja vallavanemaga;

6.4 saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

6.5 saada teenistusilesannete taitmiseks tehnilisi toovahendeid;

6.6 teha vahetule juhile ettepanekuid t66 parendamiseks ja edendamiseks.

7. AMETIULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKE ANDMEKOGUDE JA
REGISTRITE KASUTAMINE

Dokumendihaldus- ja perekonnaseisutoimingute spetsialist kasutab oma
ametiiillesannete taitmiseks jargmiseid andmekogusid ja viliseid registreid:

7.1 rahvastikuregister (toimingute tegemine);

7.2 kinnistusraamat (vaatleja);

7.3 driregister (vaatleja).

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit v3ib muuta ainult kokkuleppel teenistujaga, v.a juhul, kui muudetakse
ametinimetust.

TEENISTUJA

Olen tutvunud ja
kohustun tiditma allkiri

ees- ja perekonnanimi kuupdev




