Kantseleispetsialisti ametijuhend

1. Uldosa

1.1. nimi

1.2. ametisse nimetamine nimetab ametisse vallavanem
1.3. allub vallasekretérile

1.4. alluvaid ei ole

1.5. asendaja sekretir

1.6. asendab sekretéri

2. Ametikoha eesméirk

Perekonnaseisutoimingute ja rahvastikuregistri toimingute tegemine. Volikogu teenindamine.
Registrite pidamine. Valla kantseleile pandud iilesannete tditmises osalemine.

3. Teenistusiilesanded

3.1. perekonnaseisutoimingute tegemine vastavalt perekonnaseisutoimingute seadusele;
3.2. rahvastikuregistri pidamine vastavalt rahvastikuregistri seadusele;

3.3. rahvastikuregistri andmete alusel kodanikele, asutustele, statistikaorganitele vajalike
andmete viljastamine ja aruannete koostamine;

3.4. koost00s teenistujate, asutustega, organisatsioonidega, valla elanikega pidev ja jéarjekindel
andmete tépsustamine;

3.5. valla kantseleile pandud tilesannete tditmises osalemine sh volikogu istungite ja vajadusel
komisjoni koosolekute protokollimine;

3.6. padevusse kuuluvate avalduste vastuvotmine, kirjade, teabenduete jm dokumentide
koostamine ning kirjadele, teabenduetele, kaebustele vastamine;

3.7. vallasekretiri poolt antavate lilesannete tditmine;

3.8. paber -ja digiarhiveerimine ning arhiivi haldamine;

3.9. dokumentide ja digusaktide paljundamine ja nendest drakirja, véljatriiki voi viljavotte
oigsuse ametlik kinnitamine;

3.10. sissesdidulubade vormistamine veoautode liiklemiseks Kadrina valla maanteedel ja
tdnavatel,;

3.12. valla bussi tellimuste vastuvotmine ja tellimuse aruandel tellija andmete tditmine;
3.13. valla esindamine oma padevuse piirides vastavalt vallavanema voi vallasekretéri
volitusele;

3.14. ilma erikorralduseta iilesannete tditmine, mis tulenevad t60 iseloomust, t60 lildisest
kdigust, teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivatest ja ametiasutuse t66
korraldamiseks antud digusaktidest;

3.15. koostdo tegemine vallavalitsuse teiste teenistujatega ametijuhendist tulenevate
ametiiilesannete taitmisel;

3.16. isikuandmete to6tlemine seaduses lubatud eesmaérkidel ja tingimustel ning vastutava
tootleja antud juhiste ja korralduste kohaselt.

4. Oigused

4.1. saada vallavalitsuse teenistujatelt ja allasutuse tootajatelt dokumente ja informatsiooni
temale pandud teenistusiilesannete tiitmiseks;

4.2. esindada valda suhetes juriidiliste ja fiilisiliste isikutega vallavanema vdi vallasekretiri

poolt volitatud pddevuse ulatuses;



4.3. saada to0ks vajalikku tdienduskoolitust;

4.4. teha vallavanemale ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks;

4.5. anda arvamusi ja kooskodlastusi ning sooritada toiminguid oma pédevuse piires digusaktide
alusel ja nende taitmiseks;

4.6. kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

5. Vastutus

5.1. oma ameti- ja tegevusala piires iilesannete tditmise eest seaduses ettendhtud korras ja
ulatuses;

5.2. oma ametijuhendi piires tema poolt véljastatud dokumentide ja teabe digsuse eest;
5.3. ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest.

6. Pohinouded

6.1. rakenduslik kdrgharidus ja sellele lisanduv ametialane ettevalmistus ning vastavalt
perekonnaseisutoimingute seadusele sooritatud eksam ning regionaalministri poolt antud
oigus tegutseda perekonnaseisuametnikuna;

6.3. eesti keele oskus korgtasemel, vene keele oskus kesktasemel,

6.4. ametikohal vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning andmebaaside kasutamise
oskus.

7. Ametijuhendi muutmine

7.1. Kéesolevat ametijuhendit vdib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
oigusaktid voi vajadus iimber korraldada t66d vallavalitsuses.

7.2. Enne ametiiilesannete tditmisele asumist ja parast muudatuste sisseviimist kinnitab
kantseleispetsialist allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendiga ja kohustub jiargima selle sitteid.

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)

Vallavanem Kantseleispetsialist



