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LINNAKANl'SEI,I',I
ELANIKKONNA PEREKONNASEISU JA REGIS'I'REERIMISE BUROO

SPE'I'SIAI,ISl'I
AME'I'IJUI{ENT)

1. ULDOSA

I.I. STRUKTUURIUKSUS

I.2, TEENISTUSKOHA NIMETUS

I.]. VAHETI] JTJH'I

I.4. ASENDA.IA

I.5. ASENDATAV

elanikkonna perekonnaseisu j a registreerimise biiroo.

spetsialist.

linnasekretZir, elanikkonna perekonnaseisu ja

registreerimise bi.iroo peaspetsialist.

lir.rnasekretiiri poolt ninretatud ametiisik.

elanikkonna perekonnaseisu j a registreerimise btiroo

peaspetsialist v6i linnasekretiiri poolt nimetatud

ametiisik.

2. TEENISTUSKOHAEESMARK

Narva linna elanike elukoha andmete kandmine rahvastik uregis trisse

3. TEENISTUSKOHA UT,BSENOTO

3.1 . Kohaliku omavalitsuse algatusel elukoha aadressiandmete muutmine Narva linna

haldusterritooriumil.
3.2. Ruumi omaniku algatusel elukoha aadressiandmete muutmine Narva linna

haldusterritooriumil.
J.3. Eestisse elarna asuvatele Euroopa Liidu riikide kodanikele isikukoodide moodustamine ja

tiihtajaline elamis6iguse andmi ne.

3.4. Isikukoodi moodustamine rahvastikuregistris Euroopa liidu kodanikele.

3.5. Isikukoodi moodustamine andmekogusse kandmiseks.
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3.6. Valimistoimingute ja rahvaktisitlustega seotud trirltilesandeid taitmine.

3.7. Narva linna elanike elukoha registreerimistoimingute vormistamine rahvastikulegistris.
3.8. Statistilise kandmine rahvastikuregistrisse ja andmete parandamine.

3.9. Viiljavdtete viiljastamine rahvastikuregistrist.

3.10. Rahvastikuregistrileandmeteedastan.rine.

3.1l. Koostcid tegemine kohalike omavalitsuste ja riigi asutustega tdodeldavate

isikuandmete parandamisel j a lisamisel.

3.12. Muude tema v6imkonda jaiavate ktisimuste lahendamine ning 6igusaktidega temale

pandud vdi teenistuskol.rast tulenevate tilesannete tiiitmine.

4. OIGUSED

4.1. Saada oma tddks vajalikku intbrmatsiooni ja dokur.ner.rte linnavalitsuse ametnikelt nir.rg

teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale.

4.2. Omada j uurdepaasu tri6ks vajalikele elektroonilistele intbkanalitele ja andmebaasidele.

4.3. Teha ettepanekuid vahetule juhile t0rikomalduse osas.

4.4. Saada t66iilesannete taitmiseks vajalikke tri6vahendeid ning tehnilist abi nende kasutamisel.
4.5. Saada ametialaselt vajalikku tZiienduskoolitr.rst.

4.6. Saada teistelt struktuuritiksustelt t6oks vajalikku tugiteenust.

5, VASTUTUS

Narva Linnakantselei elanikkonna perekonnaseisu ja registreerimise btiroo spetsialist vastutab temale

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

- sisekorraeeskirjatiiitnriseeest:

- oma piidevuse piires vlljastatud informatsioor.ri 6igsuse eest;

- tddalaste andmebaaside sihipiirase kasutamise eesti

- teenistuse tottu teatavaks saanud teiste inimesle eraelu puudutavate andmete ning muu

konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidnise eest ja infoturbe nouete taitnrise eest,

kaasa arvatud tci6lt lahkumisel:

- tema kasutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlenrise. hoidmise ja siiilitamisc

eest;

- talle hoiule antud vara siiilimiseja sihipiirase kasutamise eest.

6. TEENISTUSKOHAL'I66TAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 . HARIDUS - v2ihemalt keskharidus.

6.2. KEELEOSKUS - eesti keel seadusega satestatud piiridesja vene keele oskus

ametialase sdnavara valdamisega.

6.3. VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

- rahvastikuregistri tarkvara tundmine:

- oma toOvaldkonda reguleerivate 0igusaktide hea tundmine

- arvuti kasutamise oskus;

- teeninduskultuuri aluste tundmine ning heade

kditumistavade.llrgimine.

6.4. ISIKSUSEOMADUSED -usaldusviiiirsus. korrektsus, tiipsus;

- kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas

kohustuste tapne ja 6igeaegne Uitmine, vastlltus oma

kohustuste tiiitmise, selle kvaliteedi ja tulemuste eest;

- hea suhtlemisoskus;
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* tdcivOime. sealhulgas vOime stabiilselt tootada

pingeolukon'as ja elektiivselt kasutada aega.

7. AME'IIJUTIENDI N,IT]I.II'MINE

Kiiesolevat ametijuhendit v6ib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks or.r kehtivad 6igusaktid vdi
vajadus [imber korraldada tcirid.
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linnasekretiir
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