JOHVI VALLAVALITSUSE PEREKONNASEISUAMETNIKU AMETIJUHEND

1. Uldsitted

1.1 Kaéesolev ametijuhend sitestab perekonnaseisuametniku (edaspidi ka ametnik) Oigusliku
seisundi, digused ja kohustused ning ndudmised.

1.2 Ametniku nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3 Ametnik allub oma té6iilesannete tditmisel vallasekretirile.

1.4 Ametnikku asendab tema avaliku voimu teostamise diguse peatumisel vallavanema kaskkirjaga
madratud isik.

1.5 Ametnik asendab vajadusel vallavanema kiskkirjaga méédratud ametnikku (teist
perekonnaseisuametnikku).

2. Ametikoha eesmirk
Perekonnaseisuametniku ametikoha eesmérgiks on rahvastikuregistrialaste ja rahvastikutoimingute
iilesannete tditmine.

3. Teenistusiilesanded

3.1 Registreerib siinde ja surmi, kinnitab abielude sdlmimist ja lahutamist ning sdlmib piduliku
abielu registreerimisel kokkuleppe(d);

3.2 juhendab ja ndustab vaimulikke perekonnaseisualastes kiisimustes;

3.3 peab perekonnaseisuasjades temale suunatud kirjavahetust fiilisiliste ja juriidiliste isikutega;

3.4 parandab rahvastikuregistris vigased isikuandmed véi lisab puuduvate andmed ja dokumendid;
3.5 sisestab rahvastikuregistrisse perekonnaseisualaseid dokumente (arhiivsed aktid, vélisriigi
perekonnaseisualased dokumendid);

3.6 annab vajadusel isikukoodi selle andmekogusse kandmiseks;

3.7 votab vastu ja kontrollib vaimulike koostatud kanded;

3.8 viljastab korduvaid perekonnaseisudokumente ning digustatud huvi korral andmeid rahavas-
tikuregistrist;

3.9 votab vastu riigildivu ning viib selle panka vallavalitsuse vastavale kontole;

3.10 teeb vajadusel koostood teiste vallavalitsuse teenistujatega oma ametikoha eesmarkide
saavutamiseks;

3.11 annab iile jooksval aastal tekkinud materjalid (asjaajamine jm tekkinud dokumentatsioon)
arhiivi eest vastutavale isikule hiljemalt asjaajamisperioodile jargmise aasta kolme esimese kuu
jooksul;

3.12 tdidab teisi talle vallavanema voi vallasekretéri poolt antud iihekordseid ning seaduses, valla
pohimééruses ja valitsuse tookorras sétestatud lilesandeid ning erikorralduseta teenistuskoha
olemusest ja teenistussuhte laadist tulenevaid tilesandeid.

4. Vastutus

Perekonnaseisuametnik vastutab:

4.1 teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

4.2 teenistuse tottu teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga informatsiooni ning eraeluliste
isikuandmete hoidmise ja kaitsmise eest;

4.3 teenistuskohustuste tditmiseks kasutada antud varaga sdistliku, otstarbeka ja heaperemeheliku
iimberkdimise ning sdilimise eest;

4.4 tema poolt koostatavate ja kooskdlastatavate dokumentide seaduslikkusele ja edastatava
informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest;

4.5 avalikule teenistujale seadusega pandud piirangutest kinnipidamise eest;

4.6 tema késutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja séilitamise eest.
4.7 vallavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest.



5. Oigused

Perekonnaseisuametnikul on digus:

5.1 teha ettepanekuid ja anda soovitusi vahetule juhile oma todvaldkonnas t66 paremaks
korraldamiseks, probleemide lahendamiseks ja tulemuslikkuse tdstmiseks;

5.2 saada valla haldusaparaadi tootajatelt ja hallatavatelt asutustelt oma teenistusiilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente jm materjale ning nii kirjalikke kui ka suulisi
seletusi;

5.3 saada to60ks vajalikku tdiendkoolitust;

5.4 saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid ja tehnikat (to0ruum, arvuti, sideva-
hendid jms);

5.5 teha igasuguseid jirelparimisi oma ameti pddevuse piires;

5.6 keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist, kui
korralduse tditmine on ametikoha tditja arvates ebaotstarbekohane vOi majanduslikult
pohjendamata;

5.7 saada vastavalt kehtestatud tookorralduse reeglitele, vallavalitsuse ja vallavolikogu vastuvdetud
aktidele todtasu ning lisatasusid;

5.8 saada puhkust seaduses sitestatud alustel ja korras.

6. Noudmised

Perekonnaseisuametnik peab:

6.1 vastama teenistuseks vajalikele nduetele teadmiste ja oskuste osas Johvi Vallavolikogu poolt
kehtestatud  ulatuses ning omama  Oigusaktidega  kehtestatud  Oigust  tegutseda
perekonnaseisuametnikuna;

6.2 valdama eesti keelt kdrgtasemel ning vene keelt kones;

6.3 omama arvuti kasutamise oskust teenistusiilesannete tditmiseks kasutusel olevate programmide
késitlemisel,

6.4 olema avatud koostdoks ja vdga hea suhtlemisoskusega, heatahtlik, koostdod- ja vastutus-
voimeline, otsustussuutlik, kohusetundlik, aus ja lahendustele orienteeritud, suutma tootada
iseseisvalt ja stabiilselt kvaliteetselt, pOhjustamata takistusi kaastdotajatele, olema paindlik
muudatustele todiilesannetes- ja tingimustes;

6.5 tditma kéesolevas ametijuhendis ning muude digusaktidega kehtestatud kohustusi.

7. Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta ainult perekonnaseisuametniku ja vallavanema kokkuleppel,
samuti juhul kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Vallavanem perekonnaseisuametnik



