Kantselei andmesisestaja
ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1 Ametikoht:

1.2 Struktuuritiksus: kantselei
1.3 Teenistuskoht: Juri 12,Voru
1.4 Vahetu juht: maasekretar

2. AMETIKOHA EESMARK

Arhiivsete aktide sisestamine Siseministeeriumi rahvastiku toimingute osakonna kaivitatud

Kinnitatud

Voru maavanema
19.01.2017
korraldusega nr 4-1/17/5

andmesisestaja

registripohise rahvastikuloenduse ettevalmistamise projekti (REGREL) teostamiseks

arhiivsete aktide sisestamine.

3. AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Sisestama rahvastikuregistrisse
arhiivsed perekonnaseisu aktid.

Arhiivsed aktid on rahvastikuregistrisse
kvaliteetselt sisestatud.

3.2. Esitama iga kuu 25. kuupievaks
aruande eelmisel kuul sisestatud aktide
kohta.

Aruanne on tdhtajaks esitatud.

3.3 Jargima aktide sisestamisel
Siseministeeriumi rahvastiku toimingute
osakonna poolt kehtestatud juhiseid.

Aktid on sisestatud vastavalt juhistele.

3.4 Parandama aktide sisestamisel tehtud
vead ja likvideerima puudused vastavalt
kehtestatud juhistele.

Aktide sisestamisel tehtud vead on
likvideeritud juhistes mairatud tdhtajaks.

3.5. Tagama toodeldavate isikuandmete
konfidentsiaalsuse, hoidma saladuses ja
mitte edastama kolmandatele isikutele
andmeid, mis on teatavaks saanud
teenistusiilesandeid téites.

Toodeldavate isikuandmete
konfidentsiaalsus on tagatud ka pérast
teenistuskohustuste 16ppemist.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

Peaspetsialisti ametikoha eeldused on:
4.1 Haridus:

4.2 Tookogemus:
4.3 Isikuomadused:

viahemalt keskharidus ja sellele lisanduv ettevalmistus;
eelnev téokogemus registritega;
iseseisvus ja algatusvdime, kohusetunne, kiirus,

tapsus ja korrektsus, otsustus- ja vastutusvoime, lojaalsus;




4.4 Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel;
4.5 Arvutioskus: teksti- ja tabelitootlusprogrammide kasutamise oskus.

5. OIGUSED

Andmesisestajal on digus:

5.1 saada vahetult juhilt to6iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ning
selgitusi.

5.2 teha ettepanekuid ja anda soovitusi vahetule juhile oma toovaldkonnas t66 paremaks
korraldamiseks, probleemide lahendamiseks ja tulemuslikkuse tostmiseks.

5.3 osaleda tooalasel koolitusel.

6. VASTUTUS

Andmesisestaja vastutab:

6.1 teenistuskohustuste tdpse, nduetekohase ja digeaegse tditmise ning ndutava tulemuse
saavutamise eest;

6.2 t60 tottu teatavaks saanud juurdepddsupiirangutega informatsiooni hoidmise eest;

6.4 tema késutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja séilitamise
eest;

6.5 teenistuskohustuste tditmiseks tema késutusse antud vara sdéstliku ja sihipéarase
kasutamise eest;

6.6 teenistusiilesannete tditmisel asutuse hea maine eest.



