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REGISTRIPIDAJA- REFERENDI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuritiksus: kantselei
Teenistuja péhigrupp: ametnik
Vahetu juht: vallasekretér
Alluvad: puuduvad

Kes asendab: infospetsialist
Keda asendab: infospetsialisti

2. AMETIKOHA EESMARK

Vallavalitsuse  kantselei  registripidaja-referendi  ametikoha eesmdrk on  dokumentide
slistematiseerimine ja digitaalse arhiveerimise korraldamine, todks vajalike kontoritarvete tagamine,
rahvastikutoimingute teostamine, véikevahendite osas arvestuse pidamine ning volikogu ja volikogu
komisjonide t66 korraldamine.

3. TOOULESANDED

ULESANNE

1. Rahvastikuregistri
toimingute teostamine.

TOOTULEMUSED
Rahvastikuregistri pidamisega seotud
toimingud on teostatud digeaegselt ja vastavalt
seadustele.

pidamisega  seotud

2. Rahvastiku liikumist kajastavate aruannete | Aruanded on koostatud igakuiselt.

koostamine.

3. Valla andmekogude baasil statistiliste

aruannete koostamine.

Aruanded on koostatud tahtaegselt.

4. Snni registreerimise avalduste menetlemine,
kannete  teostamine ja  allkirjastamine,
stinnikannete edastamine Siseministeeriumile.

Sanni registreerimise avaldused on menetletud
nduetekohaselt ja kannete valjatrikid on
edastatud digeaegselt.

5. Rahvastikuregistri toimingute teostamine:
elukoha registreerimine, elukoha tdendite
valjastamine.

Elukohateated on vastuvoetud ja
rahvastikuregistris menetletud Oigeaegselt ja
vastavalt seadustele.

6. Tanukirjade vormistamine.

Tanukirjad on téhtaegselt vormistatud vastavalt
esitatud taotlustele.

7. Dokumentide loetelu koostamine ja selle
muutmiseks vOi téiendamiseks ettepanekute
esitamine ja  kooskdlastamine maakonna
arhiiviga.

Dokumentide loetelu on koostatud, vajadusel
muudetud ja dokumentide loetelu muudatused
maakonna arhiiviga kooskdlastatud.

8. Vallavalitsuse arhiivialase t66 korraldamine
vastavalt kehtivale seadusandlusele,
dokumentide digitaalse arhiveerimise
korraldamine.

Vallavalitsuse arhiivialane t66 on korraldatud
vastavalt Arhiiviseadusega kehtestatud
nduetele, digitaalselt esitatud dokumendid on
nduetekohaselt arhiveeritud.

9. Vallavalitsuse teenistujatele t6oks vajaliku
kontoritarvete véljaselgitamine ja tellimine

Teenistujate t60ks vajalikud kontoritarbed on
tellitud ja olemas.




10. Ametlikes Teadaannetes vallavalitsuse ja
volikogu teadaannete avaldamine.

Vajalikud  teadaanded on  Ametlikesse
Teadaannetesse edastatud digeaegselt.

11. Vallavalitsuse asjaajamise ja dokumendi-
halduse alaste dokumentide valjatéotamisel
osalemine, ettepanekute tegemine vajadusel
nende muutmiseks, ndustab ja juhendab
teenistujaid neist tulenevate nduete taitmisel.

Vallavalitsuse asjaajamise ja dokumendihalduse
alased dokumendid on kaasajastatud ja
teenistujad on teadlikud asjaajamise ja
dokumendihalduse nduetest.

12. Volikogu esimehele, aseesimehele, volikogu
lilkmetele ja volikogu komisjonidele vajaliku
informatsiooni edastamine.

Volikogu esimees, aseesimehed, volikogu
lilkmed ja volikogu komisjonid on saanud
vajaliku informatsiooni.

13. Volikogu istungi paevakorra koostamine ja
kooskdlastamine volikogu esimehega.
Paevakorra avalikustamine valla veebilehel.

Volikogu istungi paevakord on koostatud ning
avalikustatud valla veebilehel.

14. Volikogu istungi kutse, eelnbude ja
seletuskirjade edastamine volikogu liikmetele,
eelndude avalikustamine dokumendiregistris
ning valla  veebilehel istungi  kutse
avalikustamise korraldamine.

Volikogu istungi kutse, eelndud ja seletuskirjad
on edastatud volikogu liikmetele, eelnéud on
avalikustatud dokumendiregistris ja istungi
kutse ning paevakord on avaldatud veebilehel.

15. Volikogu istungite tehniline korraldamine sh
ruumi  broneerimine,  esitlustehnika  ja
otsetllekande tagamine.

Volikogu istungite ruum on broneeritud ning
esitlustehnika tookorras, otselilekanne istungist
salvestatud ja avalikustatud.

16. Volikogu digusaktide tekstide toimetamine,
registreerimine dokumendiregistris, edastamine
volikogu esimehele allkirjastamiseks, parast
allkirjastamist  saatmine asjassepuutuvatele
asutustele ja isikutele, maaruste avalikustamine
valla veebilehel.

Volikogu digusaktid on korrektselt vormistatud,
registreeritud, allkirjastatud, edastatud
asjassepuutuvatele asutustele ja isikutele ning
madrused avalikustatud valla veebilehel.

17. Volikogu istungite protokollide koostamine,
registreerimine dokumendiregistris, edastamine
volikogu esimehele koosk6lastamiseks ja
allkirjastamiseks.

Volikogu istungite protokollid on koostatud,
registreeritud dokumendiregistris.

18. Komisjonide  esimeeste
abistamine komisjoni
korraldamisel.

igakdilgne
too/koosolekute

Komisjonide esimehed on saanud vajalikku abi
to0/koosolekute korraldamiseks.

19. Volikogu komisjonide koosolekute ajakava
pidamine, ruumide broneerimine, koosolekute
toimumise aja teatamine  vallavalitsuse
lilkmetele.

Komisjonide koosolekute ajakava on koostatud,
vallavalitsuse lilkmed on koosolekute ajakavast
informeeritud.

20.  Komisjoni  koosoleku
koostamine, kooskdlastamine komisjoni
esimehega. Koosoleku kutse, eelndude ja
seletuskirjade edastamine komisjoni liikmetele.

péevakorra

Koosoleku paevakord on kooskdlastatud, kutse
ja eelndud on komisjonide esimeestele ja
komisjoni litkmetele saatetud.

koosolekutel
vormistamine ja
dokumendiregistris,

21. Volikogu komisjonide
osalemine, protokollide
registreerimine

korrektselt
poolt

Komisjonide
vormistatud,

protokollid  on
komisjonide esimeeste




komisjonide  esimeestele

saatmine.

allkirjastamisele

allkirjastatud,
registreeritud.

dokumendiregistris

22. Volikogu liikmete istungitest ja volikogu
komisjoni litkmete komisjoni koosolekutest
osavottu tdestavate registreerimislehtede alusel
to0ajatabelite koostamine, komisjonide
esimeestele ja volikogu esimehele allkirjasta-

Tb0ajatabelid on koostatud, allkirjastatud ja
raamatupidamisele esitatud.

misele saatmine ning raamatupidamisele

esitamine.

23. Volikogule adresseeritud avaldustele, | Avaldused, ettepanekud, kaebused,
ettepanekutele, kaebustele, teabenduetele ja | teabenduded ja vastuskirjad on registreeritud ja
kirjade  téhtajalise  vastamise  tagamine. | kodanikele tahtaegselt véljasaadetud. Volikogu
Kodanike  pdordumiste  alusel  volikogu | esimehe kohtumised kodanikega toimuvad.
esimehele kodanike vastuvotu aja

kooskdlastamine.

24. Valla veebilehe ja sotsiaalmeedia kanalite
haldamine, info uuendamine, arendamine ja
analuds.

Valla veebilehel ja sotsiaalmeedia kanalis olev
info on korrektne ja 6igusparane.

Vananenud teavet on uuendatud operatiivselt.

25. Vaikevahendite arvele vBtmine vastutavate
isikute  10ikes  raamatupidamis-programmis
Pmen varade moodulis.

Vaikevahendid on arvele vdetud.

26. Arvele voetud vdikevahendite | Etiketid on varade eest vastutavale isikule
markeerimiseks  etikettide trikkimine ja | véljastatud.

véljastamine. Asendamist vajavate -etikettide

valjastamine.

27. Varade eest vastutavate isikute poolt | Vaikevahendite mahakandmisaktid on
edastatud taotluste alusel vdikevahendite | koostatud ja vallavalitsuse poolt kinnitatud.

mahakandmisakti koostamine, kooskBlastamine
ja vallavalitsusele kinnitamiseks edastamine
dokumendihaldussiisteemi Amphora kaudu.

28. Viikevahendite mahakandmine
tupidamisprogrammis Pmen.

raama-

Vaikevahendid on mahakandmisaktide alusel
mahakantud.

29. Umberpaigutatud véikevahendite kannete
teostamine raamatupidamisprogrammis Pmen.

Viikevahendite asukoha muudatused varade
eest vastutavate isikute vahel on teostatud .

30. Viikevahendite nimekirjade véljastamine
varade eest vastutavatele isikutele vastavalt

Nimekirjad on koostatud ja valjastatud.

ndudmistele.
31. Viikevahendite inventuuri nimestike | Nimekirjad on koostatud ja véljastatud.
koostamine ja  véljastamine inventuuri | Inventuurid on l&bi viidud.

komisjonile.  Vdikevahendite inventuurides

osalemine.

32. Vallavanema, volikogu esimehe ja| Vallavanema, volikogu esimehe ja
vallasekretéri Ghekordsete Uilesannete taitmine. vallasekretdri  poolt antud Uhekordsed

ametialaselt vajalikud suulised korraldused ja
jooksvaid ulesanded on taidetud.




4. ASENDAMISEL TAIDETAVAD ULESANDED

Infospetsialisti asendamisel téidetavad tlesanded:

ULESANNE

TOOTULEMUS

Saabuvate kirjade, teabenduete ja dokumentide
vastuvotmine, registreerimine,
sustematiseerimine, dokumendiringluse
korraldamine.

Saabunud  dokumendid on  viivitamata
registreeritud, paljundatud ja komplekteeritud,
edastatud taitmiseks valdkonnaga tegelevale
teenistujale.

Véljasaadetava Kirjavahetuse vormistuse ja
keelelise korrektsuse kontrollimine,
vormistamine valla kirjaplangile ja
adressaatidele saatmine.

Véljasaadetavad kirjad on keeleliselt ja
vormiliselt korrektsed, registreeritud ja saadetud
adressaatidele.

Teise osapoole poolt saadetud lepingute
registreerimine ja allkirjastamiseks saatmine,
mdlemapoolselt allkirjastatud lepingu teisele
poolele tagasi saatmine.

Lepingud on dokumendihaldusprogrammis
registreeritud, allkirjastatud ja m&lemapoolselt
allkirjastatud lepingud tagasi saadetud.

Kodanike soovil paljundustédde teostamine,
teenustasu arvestus.

Paljundust6dd on korrektselt tehtud, teenustasu
arvestatud.

Kirjadele, teabenduetele ja  avaldustele

Oigeaegse vastamise kontrollimine

Dokumendiregistrist ~ on  vastamistahtajad
kontrollitud, puudustest teatatud.

Telefonikbnede  vastuvdtmine,  suunamine
teenistujatele ja informatsiooni edastamine.

Telefonikdned on vastu vOetud, vastavale
teenistujale  suunatud ja  informatsioon
edastatud.

Postisaadetiste vastuvtmine ja saatmine.

Postisaadetised on vastu voetud ja vdlja
saadetud.

Oma padevuse piirides kodanikke avalduste,
taotluste ja muude dokumentide taditmisel
abistamine

Kodanike poolt esitatud avaldused, taotlused ja
dokumendid on vastu vdetud ning registreeritud.

5. KOHUSTUSED
Registripidajal-referendil on kohustus:

5.1 taita talle pandud teenistusiilesandeid digeaegselt ja kvaliteetselt, samuti téita vallavalitsuse
tookorralduse juhiseid, avaliku teenistuse seaduse ja teiste digusaktidega talle pandud kohustusi
nduetekohaselt;

5.2 vastutada oma ametijuhendi piires tema poolt koostatud dokumentide ja véljastatud informatsiooni
digsuse eest;

5.3 vastutada seoses teenistusilesannete taitmisega temale teatavaks saanud delikaatsete ja muude
eraeluliste isikuandmete ning juurdepaasupiiranguga muu teabe hoidmise eest;

5.4 ametijuhendis toodud to6llesannete digeaegse ja kvaliteetse téitmise eest;

5.5 vastutada teenistusiilesannete taitmiseks tema kasutusse ja k&sutusse antud vara heaperemeheliku
kasutamise ja sdilimise eest.

6. OIGUSED

Registripidajal-referendil on digus:

6.1 saada teenistusullesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse teistelt
struktuuritiksustelt ja hallatavatelt asutustelt;

6.2 teha vahetule juhile (vallasekretérile) soovitusi ja ettepanekuid oma padevusse kuuluvas
valdkonnas t60 parendamiseks ja edendamiseks;



6.3 osaleda teenistuseks vajalikul taiendkoolitustel, dppepdevadel ja seminaridel jmt;

6.4 tdestada dokumentide koopia, drakirja ja véljavotte digsust;

6.5 allkirjastada pereregistri véljavotteid, sunnikannete valjatrikke, sinnitdendeid ning
elukohatdendeid;

6.6 kasutada teenistustilesannete taitmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat.

7. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus, kogemused, teadmised, oskused ja isikuomadused

7.1 kdrgharidus voi keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- ja ametialane ettevalmistus, labitud
eksam tootamiseks perekonnaseisuametnikuna;

7.2 eri-, kutse- vdi ametialase ettevalmistuse puudumisel teenistus kantseleitdotaja téokohal riigi- voi
kohaliku omavalitsuse ametiasutuses 6 kuud vdi td6tamine ametikoha to6valdkonnas 2 aastat;

7.3 eesti keele oskus kdrgtasemel ja venekeele oskus kesktasemel ametialase sGnavara valdamisega;
7.4 riigi pdhikorra, kodanike diguste ja vabaduste, perekonnaseaduse ja perekonnaseisutoiminguid
reguleerivate digusaktide tundmine;

7.5 teenistusiilesannete taitmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike
teksti- ja  tabeltootlusprogrammide, interneti, vajalike  andmekogude, registrite  ja
dokumendihaldusstisteemide kasutamise oskus;

7.6 hea organiseerimis- ja algatusvbime, t66vGime, sealhulgas suutlikkus ettenéhtud aja jooksul tulla
toime tapsust ja korrektsust ndudvate tooilesannetega;

7.7 oskus sdilitada rahu probleemsetes olukordades, vaga hea suhtlemisoskus, oskus kuulata
vestluspartnerit ja motiveerida oma seisukohti ja edastada informatsiooni;

7.9 kohusetunne, otsustus- ja vastutusv@ime, tolerantsus ja empaatiavGime, sealhulgas kohustuste
tulemuslik ja Gigeaegne taitmine;

7.10 valmidus koostdooks, usaldusvaarsus, ausus ja viisakas suhtlemine.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskdlla viimise eesmérgil vaadatakse
ametijuhend vahetu tlemuse ja ametniku poolt labi vahemalt tiks kord aastas toimuva iga-aastase
arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit vdib muuta teenistuja ndusolekuta, kui
ei muutu ametikoha eesmark, pBhifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja
ulesannete maht oluliselt ei suurene.

Ametijuhendit v6ib muuta teenistuja ndusolekuta, kui on vajadus Umber korraldada kantselei t66d.



