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LINNAKANTSELEI
ELANIKKONNA PEREKONNAStrISU JA REGISTREERIMISE BUROO
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I ULDOSA

I,I. STRUKTUURIUKSUS

I.2. TEENISTUSKOHA NIMETUS

I.3. VAHETU JUHT

I.4. ASENDAJA

1.5. ASENDATAV

elanikkonna perekonnaseisu ja registreerimise biiroo.

peaspetsialist.

linnasekretar.

linnasekretlri poolt nimetatud ametiisik.

elanikkonna perekonnaseisu ja registreerimise btiroo

spetsialist vdi Iinnasekretiiri poolt nimetatud ametiisik

2. TEENISI'USKOHA EESMIiRK

Narva linna elanike elukoha andmete kandmine rahvastikuregistrisse. Eestisse elama asuvatele

Euroopa Liidu riikide kodanikele isikukoodide rnoodustamine ja tiihtajaline elamis6iguse andmine.

3.TEENISTUSKOI'IA UI,U,SANOUN

3.1 . Biiroo tdo konaldamine.

3.2. Narva Iinna elanike elukoha registreerimistoimingute vormistamine rahvastikuregistris.

3.3. Statistitise kandmine rahvastikuregistrisse ja andmete parandamine

3.4. Kohaliku omavalitsuse algatusel elukoha aadressiandmete muutmine Narva linna

haldusterritooriumil.

3.5. Ruumi omaniku algatusel elukoha aadressiandmete muutmine Narva linna

haldusterritooliumil.
j.6. Eestisse elama asuvatele Euroopa Liidu riikide kodanikele isikukoodide moodilstantine ja

t[htaj aline elamis6iguse andmine.
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3.7. Isikukoodi moodustamine rahvastikuregistris Euroopa liidu kodanikele.

3.8. V?iljavStete vAljastamine rahvastikuregistrist.

3.9. Isikukoodi moodustamine andmekogusse kandmiseks.

3.10. Narva linna haldusterritooriumil elavate isikute elamislubade kontroll ja nende

teavitamine elamislubade l6ppemisest.

3.11. Andmete juurdepZiiisu piiramine isiku poolt esitatud avalduse alusel.

3.12. Elukoha aadressiandmete muutmine kohanime ja aadressikoha andmete muutmisel.

3.13. Rahvastikuregistrileandmeteedastamine.

3.14. Valimistoimingute ja rahvaktisitlustega seotud tdot.ilesandeid taitmine.

3.15. Koostdo tegemine kohalike omavalitsuste ja riigi asutustega tdddeldavate

isikuandmete parandan.risel j a lisan.risel.

3.16. Statistiliste valjav6tete tegernine rahvastikuregistri andmete p6hjal.

3.17. Muude tema vSimkonda jiliivate ktisimuste lahendamine ning Oigusaktidega temale

pandud v6i teenistuskohast tulenevate tilesannete taitmine.
3.18. Biirooarhiivikorrastamine.
3.19. Asjaajamisekorraldamine.

3.20. Elanikevastuv6tukonaldamine.

4. OIGUSED

4.1 . Saada oma t6dks vajalikku informatsiooni ja dokumente linnavalitsuse ametnikelt ning

teistelt riigi- ja kohaliku onavalitsuse asutustelt vastavah kehtestatud korrale.

4.2. Omada juurdepii2isu tociks va.jalikele elektroonilistele infbkanalitele ja andmebaasidele.

4.3. Teha ettepanekuid vahetule juhile tocikorralduse osas.

4.4. Saada tddt.ilesannete taitmiseks vajalikke trj6vahendeid ning tehnilist abi nende kasutamisel.

4.5. Saada ametialaselt vajalikku tlienduskoolitust.

4.6. Saada teistelt struktuuriiiksustelt todks vajalikku tugiteenust.

5. VASTUTUS

Narva Linnakantselei elanikkonna perekonnaseisu ja registreerimise btiroo peaspetsialist vastutab

temale antud tddiilesannete 6igeaegse ja kvaliteetse taitmise eest oma ametikohustuste piires,

sealhulgas:

- sisekorraeeskirj a Hitmise eest;

- oma piidevuse piires viiljastatud informatsiooni 6igsuse eest;

- tddalaste andmebaaside sihipiirase kasutamise eest;

- teenistuse t6ttu teatavaks saanud teiste inimeste eraelu puudutavate andmete ning muu

konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest ja infoturbe n6uete tAitmise eest,

kaasa arvatud ttidlt lahkumisel:

- tema kasutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja siiilitamise

eest;

- btiroo pitsati ja templite. elanikkonna registrisse kantud registreerimisteadete andmete

alalhoiu eest;

- talle hoiule antud vara sailimise ja sihipArase kasutamise eest.

6. TEENISTUSKOIIAL T'OoTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1. HARIDUS -k6rgharidus.

6.2. KEELEOSKUS - eesti keelt seadusega satestatud piirides ning vene-ja inglise

keele oskus ametialase sonavara valdamisega.
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6.3. VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

- rahvastikuregistri tarkvara tundmine;

- oma tSdvaldkonda reguleerivate 6igusaktide hea tundmine;

- arvuti kasutamise oskus;

- teeninduskultuuri aluste tnndmine ning heade

kiiitumistavade jtrgimine.

6.4. ISIKSUSEOMADUSED -usaldusv[iirsus,korrektsus,tiipsus;

- kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas

kohr-lstuste tiipne ja Sigeaegne tAitmine. vastutus oma

kohustuste Aitmise. selle kvaliteedi ja tulemuste eest;

- hea sr"rhtlemisoskus:

- tddv6ime, sealhulgas vdime stabiilselt tocitada

pingeolukorras ja et-ektiivselt kasutada aega.

7. AME,TIJUI{ENDI MUI]'I'MINE

K2iesolevat ametijuhendit v6ib muuta juhtudel, kui muudaluste aluseks on kehtivad 6igusaktid v6i

vajadus iimber korraldada tocid.

Kaljuste
linnaselu'etiir
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