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KANTSELEI PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Teenistuskoha nimetus Kantselei peaspetsialist
1.2 Struktuuriiiksus Vallakantselei
1.3 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 9 alusel)
1.4 Otsene juht Vallasekretar
1.5 Asendaja Maératakse igakordselt
1.6 Keda asendab Maératakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga nihakse ette kantselei peaspetsialisti teenistuskoha eesmaérk, todiilesanded,
Oigused ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Kantselei peaspetsialisti nimetab teenistusse vallavanem kiskkirjaga.

1.9 Kantselei peaspetsialisti teenistussuhte peatumisel méaratakse asendaja vallavanema
kiskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on Laiane-Harju valla poole poorduvate isikute kohta kannete tegemine
rahvastikuregistris, Léadne-Harju valla keskusest eraldi asuvates teeninduspunktides kodanike
teenindamine Rahvastikuregistri kiisimustes, Léadne-Harju vallale esitatud transporditellimiste
registreerimine, muude asutusesisesest tookorraldusest voi Oigusaktidest tulenevate iihekordsete
iilesannete tditmine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded Soovitud tulemus

3.1 Laane-Harju vallavalitsuse poole Rahvastikuregistris kannete tegemine seoses
poorduvate isikute kohta kannete tegemine slinni, surma ja elukoha registreerimisega,
rahvastikuregistris nende kannete viljatriikkide edastamine

Siseministeeriumisse;

rahvastikuregistri viljavotete véljastamine eesti
jainglise keeles;

isikutega kirjavahetuse pidamine seoses
rahvastikuregistri toimingutega;

kehtetute isikut tdendavate dokumentide
edastamine PPA-le;

ametlikus vorguvaljaandes ,,Ametlikud
Teadaanded* teadete avaldamine rubriigis
,,Kohaliku elu korraldamise teated* —teade
elukoha aadressi muutmisest RR-s omaniku
oOigustatud ndudmisel.




3.2.Laane-Harju valla keskusest eraldi asuvates | Vajadusel valla teeninduspunktides Keilas,
teeninduspunktides kodanike teenindamine Padisel voi Vasalemmas kodanike vastuvott
rahvastikuregistri kiisimustes;

siindide ja surmade registreerimine

3.3 Laane-Harju vallale esitatud Autobussi tellimuste kooskolastamine teenust
transporditellimuste vormistamine pakkuva operaatoriga Padise Buss;
tellimuste edastamine finantsosakonnale
3.6 Muude asutusesisesest tookorraldusest voi Vallavanemalt voi vallasekretdrilt saadud
oigusaktidest tulenevate iihekordsete ilesannete tditmine;
iilesannete tditmine seoses kodanike poolt esitatud iihekordsete

poordumiste menetlusega tekkinud iilesannete
taitmine kui sellega kaasneb isiku jaoks
probleemi lahenemine

4 OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Kantselei peaspetsialistil on digus:

4.1.
4.2.

4.3.

44.

teha vallavanemale voi vallasekretérile ettepanekuid oma to6 efektiivsuse tostmiseks.

saada vallavalitsuse ametnikelt, valla elanikelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva
ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;
saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid (sh voimalusel ametiauto),
arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel, samuti kompensatsiooni
1sikliku soiduauto kasutamisel teenistusiilesannete tiitmisel;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

5 VASTUTUS JA KOHUSTUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Kantselei peaspetsialist vastutab:

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.

5.6.

ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites séitestatud pShinduetele ja kooskolas kehtivate digusaktide, sh
isikuandmete kaitse {ildmésrusega?;

teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

toosisekorra, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud todvahenditega
heaperemeheliku timberkdimise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise eest.

Kantselei peaspetsialist kohustub:
5.7 Isikuandmete to6tlemise pohimdtete rakendamisel tegema koostddd ja vajadusel konsulteerima

andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate diguskatide ning asutuse
sisekordadega kooskdlas isikuandmete todtlemine;

5.8 Isikuandmete todtlemise pohimotete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine, védrkasutus,

! Euroopa Parlamendi ja Ndukogu méirus (EL) 2016/679, fiiiisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete to6tlemisel ja selliste andmete
vaba liikumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta (isikuandmete kaitse iildméérus)




ligipads mittedigustatud isikul, jne) avastamisel vOi teadasaamisel viivitamata teavitama
andmekaitsespetsialisti ja jirgima asutusesiseseid protseduure.

6 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus ldheduses

6.3 Lauatelefon
6.4 Kontoritarbed

7. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded

Keskharidus;
sooritatud perekonnaseisuametniku eksam;

omama kehtivat perekonnaseisuametniku
kutsetunnistust;

mootorsodiduki juhiloa olemasolu

e1 esine ,,Avaliku teenistuse seaduses‘ sitestatud
asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise (ATS

§ 15).

7.2 Oskused ja teadmised

Oskab késitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

Eesti keele oskus C1-tasemel ja vene keele oskus
kesktasemel koos ametialase sdnavara valdamisega;

omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ja
oigusaktide ja dokumentide vorminduetest;

tunneb ja oskab rakendada t6oks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Ladne-Harju valla digusakte.

7.3 Isiksuseomadused

Omab head suhtlemisoskust, otsustusvoimet,
kohuse- ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust
votta iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha
padevuse piires;

omab algatusvoimet ja loovust, sealhulgas vdimet
vélja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks vdtta ja ellu viia;

omab voOimet stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.




8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méairatud teenistusiilesanded;

- tooaja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t66aja, valveaja voi
00t00 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu véheneb pohipalk .

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi Allkiri Kuupiev




