REGISTRIPIDAJA AMETIJUHEND

| Gldosa

1.1. STRUKTUURIUKSUS Tori Vallavalitsus

1.2. AMETIKOHA NIMETUS registripidaja

1.3. AMETISSE nimetab vallavanem

1.4. KELLELE ALLUB vallavanemale

1.5. ALLUVAD

1.6. ASENDAJA vallasekretar

1.7. KEDA ASENDAB vallasekretari, oma padevuseqsi

Il Ametikoha p&hieesmark
2. Registripidaja ametikoha pohieesmark on valltdedai asjaajamise korraldamine,
registrite pidamine ja tehniline teenindamine.

Il Ametikohustused

Registripidaja:

3.1 peab elanike registrit

3.2 teostab elanike elukoha registreerimist;

3.3 peab dokumendiregistrit AMPHORA;

3.4 peab hetkel vallas kehtivate tldaktide redijstri

3.5 sisestab ehitusregistrisse dokumente ja telgvteid

3.6 korraldab dokumentide ringlust vallakantseleis;

3.7 peab asjaajamistoimikuid, hoiab neid ja valatistte arhiivi Uleandmiseks;

3.8 vormistab vajadusel ID-kaardi ja passidokunente

3.9 saabuvate kirjade, fakside ja e-mailide vadtuu@e, nende registreerimine ja edastamine;
valjastatava posti registreerimine, edastaminevéfjasaatmine;

3.10 faksib ja paljundab;

3.11 telefonikdnedele vastamine, edasisuunaminagdusel registreerimine;

3.12 korraldab volikogu-ja valitsuse tehnilistestilmistamist; volikogu ja valitsuse liikmete,
allasutuste juhtide jt. seotud isikute teavitamist.

3.13 valmistab tehniliselt ette ndupidamisi, kaditja kilaliste vastuvottu.

3.14 korraldab inimeste vastuvdttu valla ametiiggkpoolt, peab arvestust laekunud
avalduste ja kaebuste lahendamise Ule.

3.15 peab personali arvestust (td6raamatud, testesied; isikukaardid; atesteerimislehtede
pidamine, puhkuse arvestuse pidamine jne.);

3.16 ndustab valla allasutusi personalitoo kiustesis

3.17 valla ametnike ja valla allasutuste to6tajatekindlustuse arvestus

3.18 valla ametnike ja valla allasutuste tootagatisiaalkindlustuse tagamiseks dokumentide
ettevalmistamine

3.19 koostab oma padevuse piires statistilisi ateih

3.20 edastab, esitab avalikustamisele kuuluvadmekudlid ja teabe (Riigiteataja, ametlikud
teadaanded ja ajalehed)

3.21teeb koostood valla kodulehel kohustusliku avatéabe avalikustamiseks

3.22 teeb koostdod, edastab informatsiooni valideefKaldad*

3.23 edastab vallavanema korraldusi;

3.24 taidab volikogu esimehe, vallavanema ja vekestari korraldusel thekordseid
ametialaseid Ulesandeid;



3.25 taidab muid kohustusi, mis tulenevad Eestiaviadp territooriumil kehtivatest
oigusaktidest; valla p6himaarusest, vallavolikogwallavalitsuse digusaktidest ja
vallavanema kaskkirjadest.

IV. Oigused:

4. Registripidajal on digus:

4.1 saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust;

4.2 saada teenistusilesannete taitmiseks vajailif&tmatsiooni ja dokumente valla
ametnikelt ja teistelt asutustelt

4.3 kasutada teenistusilesannete taitmiseks Viegaldovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

4.4 teha ettepanekuid vallakantselei juhile vOlaxelnemale oma padevusse kuuluva t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendasiisek

4.5 saada puhkust avaliku teenistuse seadusegtasateulatuses ja korras;

4.6 nduda kehtestatud normidele vastavaid toatiogi.

V. Vastutus ja kohustused

5.1 Registripidaja vastutab oma ametijuhendi piieesa poolt véljastatud dokumentide ja
informatsiooni digsuse eest, ametijuhendis toodadiesannete digeaegse ja kvaliteetse
taitmise eest.

5.2 Registripidaja kohustub kinni pidama sisekarsk&jast, vastutama oma to0vahendite
sihiparase kasutamise eest.

5.3 Registripidaja kohustub nii teenistussuhtélajaka parast teenistusest vabastamist
hoidma talle teenistuse tbttu teatavaks saanuid jaigirisaladust, teiste inimeste perekonna-
ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud konfidemiisiena saadud informatsiooni.

VI. Kvalifikatsiooninduded
6.1 Registripidajal on ndutav:
keskharidus ning kutse-ja ametialane enesetdiendus

6.2 Ametialaselt vajalikud teadmised:

6.2.1 asjaajamise aluste tundmine;

6.2.2. kohaliku omavalitsuse tegevust reguleeriGggasaktide ning asjaajamiskorra
tundmine;

6.2.3 Eesti Vabariigi riigikorralduse aluste tundmi

6.2.4 Uldised teadmised Euroopa Liidust, selle @ekiaest ja institutsioonidest.

6.3 Ametialaselt vajalikud oskused:

6.3.1 keeleoskus: eesti keele oskus kdrgtasemmst, keeele oskus ametialase suhtlemise
tasemel;

6.3.2 arvuti kasutamise oskus:

a) MS Word

b) MS Excel

c) Rahvastikuregister

d) Dokumendiregister AMPHORA

e) Ehitusregister

f) Oskus tootada Internetis.

6.4 Isikuomadused:



Suhtlemis-, valjendus ja kuulamisoskus, oskus &itoane objektiivselt hinnata ja pakkuda
valja vBimalikke lahendusi, algatusvdime ja loovesalhulgas vBime osaleda uute lahenduste
valjatéotamisel ja neid rakendada; hea kohanemms®pioskus stabiilselt ja kvaliteetselt
tootada ka pingeolukorras; kohusetunne, otsustas-vgstutusvéime; tapsus; ausus ja
usaldusvaarsus.

VII. Ametijuhendi muutmine

7. Kéesolevat ametijuhendit v6ib muuta juhtudel,rkuudatuste aluseks on kehtivad
oigusaktid vOi vajadus Umber korraldada t60d vatdkeleis.

Enne ametillesannete taitmisele asumist ja panastatuste sisseviimist kinnitab
registripidaja muudatusi oma allkirjaga.

Enda Link
Vallavanem

Alli Hansumae
Registripidaja

Olen tutvunud ja ndustun k&esoleva ametijuhendgsis

Ave Liblik-Talu
Vallasekretar

Olen tutvunud ja ndustun kaesoleva ametijuhersdigs.



