KEHTETSTATUD
Valga vallavanema 12.03.2020
kéaskkirjaga nr 3-1.1/35

Kantseleispetsialisti ametijuhend

1. Ametikoht
Kantseleispetsialist

2. Struktuuriiiksus
Vallakantselei

3. Alluvus
3.1. Vahetu juht on vallasekretér.
3.2. Vahetuid alluvaid ei ole.

4. Asendamine
4.1. Kantseleispetsialist asendab perekonnaseisutoimingute spetsialisti.
4.2. Kantseleispetsialisti asendab perekonnaseisutoimingute spetsialist.

5. Palgatingimused

5.1. Palgamaiira kehtestab Valga Vallavolikogu (edaspidi volikogu).

5.2. Tulemuspalka makstakse volikogu poolt kehtestatud méérade piires vahetu juhi ettepanekul
vallavanema kaskkirja alusel soltuvalt ametniku teenistusiilesannete tditmisest.

5.3. Palga maksmise kord on sétestatud vallavalitsuse tookorralduse reeglitega.

6. Teenistusiilesanded

6.1. Rahvastiku arvestuse andmebaasi pidamine.

6.2. Valga valla elanike elukoha registreerimine esitatud avalduste, kohtuotsuste jm dokumentide
alusel vastavalt kehtestatud korrale.

6.3. Isikukoodi moodustamine.

6.4. Vilisriigi dokumentide registrisse sisestamine.

6.5. Abieluvdimetdendite ja muude perekonnaseisutoimingutega seotud korduvtdendite
véljastamine.

6.6. Avalduste vastuvotmine abielu sOlmimiseks, lahutamiseks, siinni registreerimiseks,
aktikannete parandamiseks ja muutmiseks ning sellega seonduva dokumentatsiooni koostamine;
6.7. Riigildivude vastuvotmine vastavalt kehtivale riigildivuseadusele.

6.8. Andmebaasis sisalduvate andmete pidev kontrollimine ning ebadigete vdi puudulike
andmete parandamine ja tdiendamine, elanike isikuandmete muutumisel vajalike paranduste
tegemine andmebaasides.

6.9. Isikutele nende elukohateatise viljastamine ja teistele isikutele andmete véljastamine
seaduses sitestatud tingimustel.

6.10. Kaasaaitamine valimiste ja rahvahddletuste ldbiviimisel Valga vallas. Paranduste ja
muudatuste tegemine, andmete edastamine SMIT’ ile ja valimisjaoskondadele eelhdiletuse ja
valimiste ajal.

6.11. Muude tema tegevusvaldkonda jaavate kiisimuste lahendamine.

6.12. Vahetu juhi poolt muude lihekordse iseloomuga iilesannete tditmine.

6.13. Toodtilesannete tditmisega seonduvate Valga Vallavalitsuse protseduuritoimingute tditmine:
6.13.1. dokumendiregistri tarkvara Amphora kasutamine vallavalitsusele eelndude esitamiseks,
tookohast eemalviibimise markimiseks ja auto kasutamise broneerimiseks tookalendrisse;

6.13.2. olulistest siindmustest info edastamine nidala eelinfo koostamiseks meediaspetsialistile;
6.13.3. avalikkust vdi oma todvaldkonda puudutava vajamineva teabe edastamine avaldamiseks
sobivas vormis;

6.13.4. muude Valga Vallavalitsuse tookorralduse reeglites ja teabehalduse korras kehtestatud
nduete tiitmine.
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6.14. Vajadusel elukohtade kiilastamine ja paikvaatluste ldbiviimine selgitamaks vélja isikute
elukohaandmete digsus.

7. Vastutus

7.1. Vastutab tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende sihipérase
kasutamise eest.

7.2. Vastutab temale pandud iilesannete tdpse, digeaegse, kohusetundliku ja omakasupiitidmatu
tditmise eest.

7.3. Vastutab statistilistes aruannetes esitatud andmete digsuse eest.

7.4. Vastutab talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigisaladuse, teiste inimese perekonna- ja
eraclu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni ebaseadusliku
avaldamise eest.

8. Oigused

8.1. Teha wvahetule juhile ettepanckuid oma téovaldkonda reguleerivate oigusaktide
vastuvotmiseks, muutmiseks voi kehtetuks tunnistamiseks.

8.2. Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast koolitust ja kirjandust vastavalt
omavalitsuse rahalistele voimalustele kooskolastatult vahetu iilemusega.

8.3. Osaleda tootilesandeid késitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskolastatult vahetu
lilemusega.

8.4. Saada oma to0ks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse ametnikelt ning
teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale.

8.5. Kasutada tooiilesannete tditmisel vallavalitsuse transporti vastavalt kehtestatud korrale.

8.6. Saada oma t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel.

9. Ametijuhendi muutmine
Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskdlla viimise eesmirgil vaadatakse
ametijuhend vahetu lilemuse ja ametniku poolt 1dbi vihemalt {iks kord aastas ning vajadusel
muudetakse. Ametijuhendit vdib muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
v0i vajadus timber korraldada t66d struktuuritiksuses.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalselt)



