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Il AMETIKOHA POHIEESMARK

Rahvastikutoimingute valdkonnaga seotud tilesannete tditmine vastavalt kehtivale seadusandlusele.

11l TEENISTUSULESANDED

3.1. Teenindab kodanikke perekonnaseisutoiminguid puudutavates kiisimustes - siinni
registreerimine, surma registreerimine, abielu registreerimine ja abielu lahutuse registreerimine,
abieluvdimetdendi viljastamine, korduva perekonnasiindmuse toendi véljastamine, SO0 muutmine,
isaduse omaksvott parast siinni registreerimist. Tagab kannete vastavuse digusaktidele.

3.2. Menetleb nimemuutmise avaldusi ja koostab nimemuutmise kandeid.

3.3. Koostab rahvastikuregistrisse andmehdivekandeid vilisriigi dokumentidelt ja Eesti
kohtudokumentidelt.

3.4. Menetleb avaldusi, mis esitatakse rahvastikuregistri juurdepddsu menetluse infosiisteemis.
Viljastab taotlejale andmed tuginedes digusaktidele voi selgitab mitteviljastamise pohjust.

3.5. Vastab kodanike voi asutuste kirjadele rahvastikutoiminguid puudutavates kiisimustes.

3.6. Teeb rahvastikuregistrisse andmete parandamise/muutmise kandeid oma padevuse piires.
Vajadusel teavitab SMIT-i leitud veast.

3.7. Valmistab ette perekonnaseisutoimingute alusdokumendid arhiveerimiseks.

3.8. Votab vastu riigildivu voi kontrollib selle laekumist.

3.9. Viljastab rahvastikuregistri véljavotteid ja elukohatdendeid.

3.10. Menetleb isikukoodi taotlusi.

3.11. Menetleb elukohateateid, sh. e-elukohateateid ja koostab vastava kande rahvastikuregistrisse.
3.12. Vastutab saabunud kirjade operatiivse vastamise eest. Jalgib, et kogu asjaajamine vastaks
asjaajamise nouetele.

3.13. Viib lébi abielutseremooniaid.

3.14. Taidab ilma erikorraldusteta {ilesandeid, mis tulenevad digusaktidest, t66 iseloomust voi t66
tildisest kaigust.

3.15. Téidab iihekordseid todiilesandeid vahetu juhi korraldusel.

IV AMETNIKU OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1. Vastutab kéesoleva ametijuhendiga temale pandud teenistuskohustuste tditmata jatmise eest.
4.2. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalike andmebaaside, registrite juurdepadsu digused
ning riigi ja omavalitsuse asutustest ja teistelt struktuuritiksustelt tooks vajalikku informatsiooni.
4.3. Saada linnavalitsuse teenistujatelt informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikud tema
ametikohustuste taitmiseks.

4.4. Saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust.

4.5. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid.

4.6. Mitte voimaldada korvalistele isikutele juurdepdis arvutile ja andmebaasidele ning mitte
kasutada todalast infot vdljaspool tddiilesandeid.

4.7. Hoiduda linnavalitsust voi oma to0keskkonda kahjustada vodivatest hinnangutest ja tegudest.




4.8. Téita teenistusiilesandeid kaugt66 vormis vastavalt linnavalitsuse tookorralduse reeglites
kehtestatud korrale.
4.9. Kasutada ja séilitada kasutusse antud vara ja vahendid heaperemehelikult ja otstarbekalt.

V. AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

5.1. HARIDUS

5.1.1. Korgharidus
5.1.2. Siseministeeriumi poolt vilja antud tunnistus perekonnaseisuametniku eksami sooritamise
ja perekonnaseisuametnikuna tegutsemise diguse kohta.

5.2. TOOKOGEMUS

Viahemalt 2 aastat sarnasel t661 voi erialal

5.3. KEELTEOSKUS

Eesti keele oskus korgtasemel. Vene ja inglise keele oskus kesktasemel erialase sonavora
valdamisega ja suhtluskeelena.

VI ERI-JA AMETIALASED TEADMISED

6.1. Tunneb hésti organisatsiooni-, avalikku teenistust- ja oma t66d reguleerivaid digusakte.
6.2. Omab pdhjalikke teadmisi kohaliku omavalitsuse korraldusest ja seda reguleerivatest
Oigusaktidest.

6.3. Omab viéga hdid teadmisi oma téovaldkonnast ja oskust rakendada neid praktikas.

VIl OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Intellektuaalne voimekus, sealhulgas analiilisi- ja siinteesivdime ning oskus argumenteerida
kaalutletult ja siisteemselt.

7.2. Otsustusvoime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha
padevuse piires ning vdime néha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest.

7.3. Vaime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingelises olukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

7.4. Avatus ja uuendusmeelsus, sealhulgas valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele ning
leida uusi voimalusi eesmérgi poole liikkumiseks.

7.5. Koostdo- ja meeskonnatdo oskus, sealhulgas oma teadmiste jagamine kolleegidega ning
lugupidav ja professionaalne suhtlemine.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi on vajadus timber korraldada t66d struktuuriiiksuses.




