KINNITATUD
Ladne-Harju vallavanema
07.03.2024 kaskkirjaga nr 5

NOUNIKU AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus

Nounik

1.2 Struktuuritiksus

Vallakantselei asjaajamistalitus

1.3 Teenistuskoha liik

Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)

1.4 Otsene juht

Talituse juht

1.5 Asendaja

Maiératakse igakordselt

1.6 Keda asendab

Maiératakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga ndhakse ette nduniku teenistuskoha eesmark, teenistusiilesanded, digused
ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Nouniku nimetab ametisse vallavanem késkkirjaga.

1.9 Nouniku teenistussuhte peatumisel méérab asendaja vallavanem kiskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on rahvastikutoimingute tegemine,

kodanike teenindamine ja

noustamine valla paddevuses olevates kiisimustes.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Rahvastikuregistri pidamisega seotud
toimingute tegemine: siinni
registreerimise avalduste menetlemine,
elukohatoimingud (elukoha
registreerimine, ruumi omaniku avaldus ja
kohaliku omavalitsuse algatus isiku
elukoha muutmiseks), isikute teavitamine
aadressiandmete muutusest vastavalt
registri teadetele, viljavatete ja tdendite
viljastamine.

Rahvastikuregistri pidamisega seotud
toimingud on menetletud digeaegselt ja
vastavalt seadustele.

3.2 Aadressiandmete korrastamine
rahvastikuregistris.

Aadressiandmed rahvastikuregistris on
korrastatud vastavalt registriteatistele ja
Siseministeeriumilt laekunud infole.

3.3 Rahvastikuregistri andmelaost aruannete
koostamine.

Aruanded on koostatud korrektselt ja
tahtaegselt.

3.4 Ladne-Harju valla kalmistute
elektroonilise registri pidamine. Matuste
vormistamine ja hauaplatside
kasutuslepingute solmimine HAUDI
siisteemis.

Registrisse on info sisestatud korrektselt.
Matused on vormistatud ja kasutuslepingud
solmitud viivitamata.

3.5 Kodanike teenindamine, esmase
informatsiooni andmine valla padevuses
olevate kisimuste kohta.

Kodanikud on teenindatud korrektselt ja
viisakalt. P66rdujate kiisimustele on vastatud,
info on edastatud digeaegselt.




3.6 Vahetu juhi voi vallavanema korraldusel | Ulesanded on tiidetud digeaegselt ja
iihekordsete iilesannete tditmine. korrektselt.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Nounikul on digus:

4.1 teha vallavanemale v0i vallasekretérile ettepanekuid oma t66 efektiivsuse tostmiseks.

4.2 saada vallavalitsuse teenistujatelt, valla elanikelt ning teistelt padevatelt isikutelt
kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja
dokumente;

4.3 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke td6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.4 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

4.5 noduda teenistusiilesannete tditmisega seotud sdidukulude hiivitamist.

5. VASTUTUS JA KOHUSTUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Nounik vastutab:

5.1 ametijuhendis sétestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2 tema poolt vdljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 isikuandmete tootlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pdhinduetele ja kooskdlas kehtivate digusaktide, sh
1sikuandmete kaitse l'ildméiéimsegal;

5.4 teenistusiilesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5 tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.6 tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise
eest.

Nounik kohustub:

5.7 isikuandmete to6tlemise pohimdtete rakendamisel tegema koost6dd ja vajadusel
konsulteerima andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate digusaktide
ning asutuse sisekordadega kooskolas isikuandmete to6tlemine;

5.8 isikuandmete tootlemise pohimdtete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,
vadrkasutus, ligipads mittedigustatud isikul, jne) avastamisel voi teadasaamisel
viivitamata teavitama andmekaitsespetsialisti ja jairgima asutusesiseseid protseduure.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus ldheduses
6.3 Laua- ja voi mobiiltelefon

6.4 Kontoritarbed

! Euroopa Parlamendi ja Ndukogu miirus (EL) 2016/679, fiiiisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete todtlemisel ja selliste
andmete vaba litkumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta (isikuandmete kaitse iildmézrus)



7. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad
nouded

Viahemalt keskharidus ja sellele lisanduv eri-
kutse- ja ametialane ettevalmistus voi varasem
tookogemus nimetatud erialasel t601;

kehtiv perekonnaseisuametniku kutsetunnistus;

ei esine avaliku teenistuse seaduses sitestatud

asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise
(ATS § 15).

7.2 Oskused ja teadmised

Oskab kisitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid,;

eesti keele oskus C1 tasemel ja vene keele oskus
kesktasemel ametialase sdnavara valdamisega;

omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ja
oigusaktide ja dokumentide vorminduetest;

tunneb ja oskab rakendada t66ks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Ladne-Harju valla digusakte;

omab mootorsdiduki juhtimise digust.

7.3 Isikuomadused ja voimekus

Hea suhtlemisoskus, otsustusvéime, kohuse- ja
vastutustunne sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid teenistuskoha padevuse piires;

omab algatusvoimet ja loovust, sealhulgas voimet
vilja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks votta ja ellu viia;

omab vdimet stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega,
olla tasakaalukas.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem kaskkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méaaratud teenistusiilesanded;

- to6aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud tddaja, valveaja

vOi 66t066 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi Allkiri

Kuupéev




