KANTSELEI
INFOTEHNOLOOGIATALITUS

PEREKONNASEISUTOIMINGUTE PEASPETSIALISTI

AMETIJUHEND
1.Uldosa
1.1 Struktuuritiksuse nimetus kantselei

infotehnoloogiatalitus

1.2 Ametikoha nimetus perekonnaseisutoimingute pepetsialist
1.3 Ametisse nimetamine maavanem
1.4 Kellele allub maasekretarile,talituse juhatajale
1.5 Alluvad ei ole
1.6 Keda asendab rahvastikutoimingute spetsialisti
1.7 Asendaja rahvastikutoimingute spetsialist

2. Ametikohale esitatavad p6hinduded
2.1ametikohale esitatavad nduded on sétestatud arhatddesteerimisnduetes

3. Ametikoha eesmark
3.1 perekonnaseisutoimingute teostamise tagamine

4. Teenistuskohustused

4.1 sinni, surma registreerimine ja sellega secetguwimingute teostamine;

4.2 nime muutmise vormistamine;

4.3 abieluavalduste vastuvotmine, abiellumistoimtegettevalmistamine, ndustamine
ja selle korraldamine (valja arvatud tseremoniaalse), abieluaktide vormistamine;
4.4 abielulahutuste avalduste vastuvétmine ja ladtatvormistamine;

4.5 perekonnaseisualaste aruannete koostamine;

4.6 perekonnaseisuaktide arhiveerimine;

4.7 aktikande parandamise toimikute koostamine;

4.8 kohalike omavalitsuste, vaimulike ja kodanikegikonnaseisutoimingute alane
ndustamine;

4.9 kohalikelt omavalitsustelt ja vaimulikelt lagtud perekonnaseisudokumentide
kontrollimine ja vajadusel rahvastikuregistrissadaine; vaimulike koostatud
abieluaktide rahvastikuregistrisse sisestamine;

4.10 kohtuotsuste ja kohalike omavalitsuste kourstiel sisestamine
rahvastikuregistrisse;

4.11 sularahas riigildivu vastuvotmine perekonregeimingute teostamisel,
laekumiste kontrollimine, riigildivu panka viiminaruandlus;

4.12 valisriikide perekonnaseisudokumentide jasvékide kodanike isikut
tbendavate dokumentide sisestamine rahvastikursgist

4.13 isikukoodide moodustamine valisriikide kodahekperekonnaseisutoimingute
tegemisel ning arhiivsete perekonnaseisuaktidstsisesel rahvastikuregistrisse;



4.14 vapiliste perekonnaseisutunnistuste blanketatimine Siseministeeriumist,
nende kulutamise Ule arvestuse pidamine ja aruandiu

perekonnaseisualase statistika koondamine ja edesté&iseministeeriumile ja
Statistikaametile;

4.15 muude maasekretari voi talituse juhataja pardtiid Uhekordsete llesannete
taitmine.

5. Qigused

5.1 saada teensitustilesannete taitmiseks vajali&rmatsiooni, andmeid,
dokumente;

5.2 anda teenistusilesannetest tulenevalt infero@ti oma ametikoha padevuse
piires;

5.3 teha ettepanekuid tema padevusse kuuluvasoraidk t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.4 osaleda seminaridel, 6ppe-ja teabepaevaddiijusiél enesetdiendamise
eesmargil;

5.5 saada teenistusulesannete taitmiseks ametékastikoolitust;

5.6 saada teenistusilesannete taitmiseks vajdiikkehendeid, arvuti-ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutainise

6. Vastutus

6.1 digusaktidest, kantselei pohimaéarusest ja &ote ametijuhendist tulenevalt
temale pandud kohustuste tapse, tdhtaegse ja kOhate taitmise eest;

6.2 dokumentide tapse ja korrektse vormistamisg egitatud andmete digsuse eest;
6.3 teenistuse tottu teatavakssaanud ametialagenatsiooni, teiste inimeste
perekonna-ja eraellu puutuvate andmete ning assiteseks kasutamiseks ettenahtud
juurdepaasupiiranguga dokumentides sisalduva irdtsimoni hoidmise eest;

6.4 teenistuse tottu tema kasutusse antud varadaleku, sihiparase kasutamise ja
sailimise eest.



