TARTU   MAAVALITSUS
perekonnaseisuosakond
peaspetsialist arhiivitöö valdkonnas
AMETIJUHEND 

1. Üldsätted 

1.1 perekonnaseisuosakonna peaspetsialist arhiivitöö valdkonnas on Tartu Maavalitsuse koosseisu kuuluva perekonnaseisuosakonna ametnik, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist maavanem;

1.2  perekonnaseisuosakonna peaspetsialist allub perekonnaseisuosakonna juhatajale;

1.3 perekonnaseisuosakonna peaspetsialisti asendamise otsustab maavanem osakonna juhataja ettepanekul;

1.4 perekonnaseisuosakonna peaspetsialist on riigiga teenistus- ja usaldussuhtes ning juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi põhiseadusest ja muudest seadustest ja õigusaktidest, perekonnaseisuosakonna põhimäärusest, maavanema  korraldustest ja käesolevast ametijuhendist.
2. Ametikoha teenistusülesanded

	Teenistusülesanded
	Nõutav tulemus

	2.1  sisestab arhiivseid akte  rahvastikuregistrisse;
	arhiivsed aktid on nõuetekohaselt  registrisse sisestatud, mis  tagab isikuandmete parema kättesaadavuse ja andmete kvaliteedi ning  tõstab rahvastikuregistri usaldusväärsust; 

	2.2  väljastab kodanikele rahvastikuregistri  väljavõtteid, korduvaid perekonnaseisutõendeid, abieluvõimetõendeid;
	perekonnaseisudokumendid on nõuetekohaselt väljastatud ja kodanikud asjatundlikult teenindatud; 

	2.3 teeb perekonnaseisukannetes parandusi ja täiendusi, korrastab vajadusel isikuandmeid;
	kanded on õiged, registri andmed vastavad tegelikkusele;

	2.4 sisestab rahvastikuregistrisse kohtuotsuseid ja välismaal välja antud perekonnaseisudokumente;
	dokumendid on registrisse nõuetekohaselt sisestatud;

	2.5 registreerib sissetulevad- ja väljaminevad pöördumised ning vastab registriandmete alastele päringutele;
	pöördumised  nõuetekohaselt registreeritud, päringutele on õigeaegselt vastatud;

	2.6 lahendab täitmiseks suunatud pöördumisi ja  annab  arvamusi oma tegevusvaldkonna küsimustes; 
	pöördumised  on nõuetekohaselt menetletud ja arvamused tähtaegselt  antud;

	2.7 võtab vastu riigilõive, peab sellekohast arvestust ja viib laekunud riigilõivud panka;
	riigilõivu on vastu võetud seaduses ettenähtud ulatuses ja korras, arvestus peetud ja  sissemaksed nõuetekohaselt panka tehtud;

	2.8 nõustab  pöördujaid oma tegevusvaldkonna küsimustes;
	pöördujatele  on antud asjatundlikke nõuandeid ja selgitusi;

	2.9 annab arvamusi ja esitab ettepanekuid oma tegevusvaldkonna seaduste ja õigusaktide eelnõude kohta;
	arvamused  antud ja eelnõude kohta ettepanekud tähtaegselt esitatud maakonna arengudokumente ja maavanema seisukohti arvestades;

	2.10 esindab oma tegevusvaldkonnas maavanemat ja  maavalitsust ning teeb koostööd riiklike struktuuride, kohalike omavalitsuste, kodanike organisatsioonide ja üksikisikutega;
	maavanema ja maavalitsuse esindamine on korraldatud, koostöö toimib ning   üldriiklikud ja maakondlikud huvid on esindatud;   

	2.11 osaleb vajadusel komisjonide, nõukogude ja töögruppide tegevuses;
	komisjonide, nõukogude ja töögruppide tööst on osa võetud ja seisukohad esitatud;

	2.12 analüüsib ja koostab oma tegevusvaldkonna alast aruandlust;
	valminud on valdkondlikud kokkuvõtted ja aruanded;

	2.13  täidab muid seadustest ja õigusaktidest või maavanema ja osakonna juhataja 

korraldustest tulenevaid ülesandeid.
	ülesanded on nõuetekohaselt täidetud.


3. Ametikohale nimetatavale ametnikule esitatavad nõuded

3.1 nõuded haridusele: kõrgharidus;
3.2 nõuded töökogemustele: 

3.2.1 vähemalt 2-aastane praktilise töö kogemus  valdkonda kuuluval ameti- või töökohal või ametiasutuse töövaldkonnas;
3.2.2 perekonnaseisuametnikuna tegutsemise õigust andva eksami sooritamine ja sellekohase kehtiva tunnistuse omamine;
3.3  nõuded teadmistele ja oskustele:

3.3.1   riigi põhikorra, kodanike õiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust ning tegevusvaldkonda reguleerivate õigusaktide tundmine;

3.3.2  ülevaade maavalitsuse tegevusvaldkonda ja korraldust reguleerivate õigusaktidest;  

3.3.3 hea suhtlemis- ja koostööoskus, initsiatiiv ja algatusvõime uute lahenduste väljatöötamisel ja elluviimisel; 

3.3.4  hea eesti keele oskus ja ühe võõrkeele oskus kesktasemel;

3.3.5 arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabeltöötlusprogrammide ja vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

3.3.6 intellektuaalne võimekus, analüüsi- ja sünteesivõime, otsustus- ja vastutusvõime;

3.3.7 kohusetunne, usaldusväärsus, korrektsus, täpsus,  hea töövõime ja  pingetaluvus, oskus efektiivselt aega kasutada;

3.3.8 lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele.

4.    Ametnik kohustub

4.1 täitma teenistusülesandeid vastavalt Eesti Vabariigi põhiseadusele ning muudele seadustele ja õigusaktidele ning aitama kaasa maavalitsuse seadusest tulenevate ülesannete täitmisele; 

4.2  täitma oma teenistusülesandeid ausalt, asjatundlikult, hoolikalt, õigeaegselt, täpselt ja erapooletult, valides igaühe õigusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal võimalikul viisil arvestava lahenduse; 

4.3 juhinduma maavalitsuse sisemist töökorraldust reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest,  vahetu ja kõrgemalseisva juhi seadusega kooskõlas olevatest teenistusalastest juhistest ja korraldustest ning ametijuhendist; 

4.4  teavitama vahetut juhti kõrgemalseisva juhi juhistest ja korraldustest;  

4.5 hoidma teenistuse ajal ja pärast teenistusest vabanemist talle teenistuse tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet;

4.6 kasutama maavalitsuse ja talle teenistusülesannete täitmiseks antud vara ja vahendeid heaperemehelikult ning sihipäraselt, hoidma korras ja tagama vara ja dokumentide säilimise ning andma ametikohalt vabastamisel üle oma asjaajamise ja kasutamiseks antud  vara;

4.7 pidama kinni seadusega kehtestatud tegevuspiirangutest, mitte streikima ja mitte osalema muudes kollektiivsetes teenistusalastes surveaktsioonides, mis häirivad maavalitsuse või muu ametiasutuse seadusest tulenevate ülesannete täitmist. 

5.    Ametnikul on õigus

5.1 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente; 

5.2 saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust;

5.3 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke õigusi andmebaaside kasutamiseks, töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

5.4 saada teenistusülesannete täitmiseks otseselt vajalike kulude hüvitust põhjendatud ulatuses;

5.5 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku transporti või transpordikulude hüvitust;
5.6 teha ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas ja struktuuriüksuse töö paremaks korraldamiseks;
5.7 nõuda tervislikke töötingimusi.

6. Ametnik kannab vastutust  teenistuskohustuse süülise rikkumise eest ja hüvitab ametiasutusele tekitatud varalise kahju seaduses ettenähtud korras.

7. Ametijuhendi muutmisel küsitakse ametniku nõusolekut, kui toimuvad olulised muutused teenistusülesannetes või ülesannete täitmise nõuetes, suureneb oluliselt ülesannete maht või hakatakse kohaldama summeeritud tööaega, valveaega või öö ajal töötamist  või  teenistusülesannete muutmise tõttu väheneb ametniku põhipalk.
