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Narva Linnakantselei

elanikkonna perekonnaseisu ja registreerimise biiroo
peaspetsialisti ametijuhendi kinnitamine

Narva Linna pdhiméidruse punkti 5.8.4 alapunkti 1 ja 9 alusel kinnitan Narva Linnakantselei
elanikkonna perekonnaseisu ja registreerimise biiroo peaspetsialisti ametijuhendi alljargnevalt:

1. ULDOSA

2.

1.1

LINNAKANTSELEI
ELANIKKONNA PEREKONNASEISU JA REGISTREERIMISE BUROO
PEASPETSIALISTI
AMETIJUHEND
. STRUKTUURIUKSUS elanikkonna perekonnaseisu ja registreerimise biiroo.

1.2. TEENISTUSKOHA NIMETUS  peaspetsialist.

1.3. VAHETU JUHT linnasekretér.
1.4. ASENDAJA linnasekretéri poolt nimetatud ametiisik.
1.5. ASENDATAV elanikkonna perekonnaseisu ja registreerimise biiroo

spetsialist voi linnasekretiri poolt nimetatud ametiisik.

TEENISTUSKOHA EESMARK

Narva linna elanike elukoha andmete kandmine rahvastikuregistrisse. Eestisse elama asuvatele

Euroopa Liidu riikide kodanikele isikukoodide moodustamine ja tihtajaline elamisdiguse andmine.

3.

TEENISTUSKOHA ULESANDED

Jeds
3.2,
33
3.4.

3.5,

Biiroo t66 korraldamine.

Narva linna elanike elukoha registreerimistoimingute vormistamine rahvastikuregistris.
Statistilise kandmine rahvastikuregistrisse ja andmete parandamine.

Kohaliku omavalitsuse algatusel elukoha aadressiandmete muutmine Narva linna
haldusterritooriumil.

Ruumi omaniku algatusel elukoha aadressiandmete muutmine Narva linna
haldusterritooriumil.

. Eestisse elama asuvatele FEuroopa Liidu riikide kodanikele isikukoodide moodustamine ja

tdhtajaline elamisdiguse andmine.



.

3.7. Isikukoodi moodustamine rahvastikuregistris Euroopa liidu kodanikele.
3.8. Viljavotete véljastamine rahvastikuregistrist.
3.9. Isikukoodi moodustamine andmekogusse kandmiseks.

3.10. Narva linna haldusterritooriumil elavate isikute elamislubade kontroll ja nende
teavitamine elamislubade 16ppemisest.

3L Andmete juurdepddsu piiramine isiku poolt esitatud avalduse alusel.

312 Elukoha aadressiandmete muutmine kohanime ja aadressikoha andmete muutmisel.

3.13. Rahvastikuregistrile andmete edastamine.

3.14. Valimistoimingute ja rahvakisitlustega seotud toéiilesandeid tiitmine.

3.15. Koostdé tegemine kohalike omavalitsuste ja riigi asutustega toddeldavate
isikuandmete parandamisel ja lisamisel.

3.16. Statistiliste véljavotete tegemine rahvastikuregistri andmete pdhjal.

317 Muude tema voimkonda jddvate kiisimuste lahendamine ning digusaktidega temale
pandud vo1 teenistuskohast tulenevate lilesannete téitmine.

3.18. Biiroo arhiivi korrastamine.

3.19, Asjaajamise korraldamine.

3.20. Elanike vastuvdtu korraldamine.

OIGUSED

4.1. Saada oma t66ks vajalikku informatsiooni ja dokumente linnavalitsuse ametnikelt ning
teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale.

4.2, Omada juurdepiisu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele.

4.3. Teha ettepanekuid vahetule juhile tookorralduse osas.

4.4, Saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid ning tehnilist abi nende kasutamisel.

4.5. Saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust.

4.6. Saada teistelt struktuuriiiksustelt tooks vajalikku tugiteenust.

VASTUTUS

Narva Linnakantselei elanikkonna perekonnaseisu ja registreerimise biiroo peaspetsialist vastutab
temale antud todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest oma ametikohustuste piires,

sealhulgas:

- sisekorraeeskirja tditmise eest;

~  oma piidevuse piires viljastatud informatsiooni digsuse eest:

- tddalaste andmebaaside sihipdrase kasutamise eest;

- teenistuse tottu teatavaks saanud teiste inimeste eraelu puudutavate andmete ning muu
konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest ja infoturbe nduete tditmise eest,
kaasa arvatud t661t lahkumisel:

- tema kisutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise. hoidmise ja sdilitamise

eest;
~  biiroo pitsati ja templite, elanikkonna registrisse kantud registrecrimisteadete andmete

alalhoiu eest:
- talle hoiule antud vara siilimise ja sihipirase kasutamise eest.

TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1. HARIDUS - kdrgharidus.

6.2. KEELEOSKUS - eesti keelt seadusega sitestatud piirides ning vene- ja inglise
keele oskus ametialase sdnavara valdamisega.



6.3. VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED
- rahvastikuregistri tarkvara tundmine;
- oma toovaldkonda reguleerivate digusaktide hea tundmine;
- arvuti kasutamise oskus;
- teeninduskultuuri aluste tundmine ning heade
kéditumistavade jargimine.

6.4. ISIKSUSEOMADUSED - usaldusvéirsus, korrektsus, tipsus;

- kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas
kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine, vastutus oma
kohustuste tiditmise, selle kvaliteedi ja tulemuste eest;

- hea suhtlemisoskus;

- t66vaime, sealhulgas voime stabiilselt tootada
pingeolukorras ja efektiivselt kasutada aega.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kiesolevat ametijuhendit vdib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus imber korraldada t66d.
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