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SEKRETAR-REGISTRIPIDAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Ametiasutus Pbhja-Parnumaa Vallavalitsus

1.2. Struktuuritiksus Vallakantselei

1.3. Teenistuskoha asukoht Tootsi Halduskeskus

1.4. Teenistuskoha nimetus sekretér-registripidaja

1.5. Teenistuskoha liik ametnik

1.6. Vahetu juht vallasekretér

1.7. Asendab keda sekretar-registripidaja

1.8. Asendab kes sekretér-registripidaja/registripidaja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Sekretar-registripidaja ametikoha p6hieesmark on halduskeskuse tehniline teenindamine,
dokumendiringluse korraldamine ja registrite pidamine.

3. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
3.1 Haridus Keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine

3.2.Tébkogemus Véhemalt 2-aastane todkogemus oma ametikoha valdkonnas eri-, kutse- voi
ametialast ettevalmistust ndudval tool.

3.3.Teadmised ja oskused:

3.1.1. Riigi pdhikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike pdhidiguste ja —
vabaduste ning avaliku halduse organisatsiooni tundmine.

3.1.2. Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate Gigusaktide ja asjaajamiskorra aluste
pdhjalik tundmine.

3.1.3. Avalikku teenistust reguleerivate Oigusaktide (avaliku teenistuse  seadus,
korruptsioonivastane seadus jmt) pdhjalik tundmine.

3.1.4. Teenistusvaldkonda reguleerivate Oigustloovate aktide ja  parima praktika pdhjalik
tundmine ning oskus neid teenistusulesannete taitmisel rakendada.

3.1.5. \Vallavalitsuse asjaajamisele kehtestatud reeglite po6hjalik tundmine ning nende
nduetekohane ja tdpne taitmine.

3.1.6. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja
Euroopa Liidu Gigusest.

3.1.7. Uldised teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pShimdtetest.
3.1.8. Oskus kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal vajalikke teksti- ja tabeltddtlusprogramme
ning teisi arvutiprogramme ja andmekogusid, sh dokumendihaldusprogrammi Amphora.

3.1.9. Oskus koostada 0&igusaktide eelndusid ja haldusakte ning teadma ja jargima



haldusmenetlusele kehtestatud reegleid;

3.1.10. Eesti keele oskus korgtasemel ja Uihe vodrkeele oskus suhtlustasandil.

3.1.11. Oskus planeerida oma to6protsessi.

3.1.12. B-kategooria mootorsdiduki juhtimisoskus.

3.1.13. Oskus kuulata vestluspartnerit ning motiveerida oma seisukohti selgelt nii suuliselt kui
kirjalikult.

3.1.14. Ara kuulata kaastoétajaid, hinnata objektiivselt situatsioone ning pakkuda vélja
voimalikke lahendusi ning teha kokkuvdtteid.

3.1.15. Ausus, algatusvdime ja loovus.

3.1.16. Koostoovoime.

3.1.17. Voime stabiilselt ja tulemusrikkalt to6tada.

3.1.18. Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha padevuse piires, vOGime ndha ette otsuste tagajargi ja vastutada
nende eest;

3.1.19. Intellektuaalne vBimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ja analtilsivdime.

3.1.20. Teadmised ja oskused peavad olema kaasaegsed, vdimaldamaks td0tada kaasaegses
keskkonnas.

3.1.21. Véga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koosttoks avalike huvide elluviimisel. Hea
valjendus- ja kuulamisoskus, oskus sailitada rahu probleemsetes olukordades ning motiveerida
oma seisukohti arusaadavalt.

3.1.22. Oskus ise mdista, millistes valdkondades tal hakkab teadmistest v3i oskustest nappima
ning ta peab olema véimeline leidma vimalusi nende teadmiste vdi oskuste tdiendamiseks ning
peab olema oma eri-, kutse- ja ametialase enesetdiendamisega nous.

4. TEENISTUSULESANDED

4.1. elukohateadete vastuvotmine ja abistamine nende vormistamisel, elukohateadete vormide ja
tdestusmaterjalide  olemasolu  tagamine, nende vastavuse kontrollimine kehtivatele
Oigusaktidele;

4.2. elukohtade registreerimine vastavalt Eesti Vabariigi seadustele, elanike andmete korrastamine
rahvastikuregistris ning andmetooétlus;

4.3. Euroopa Liidu kodanikele isikukoodide moodustamine;

4.4. isikuandmete kaitse seaduse, rahvastikuregistri seaduse, avaliku teabe seaduse ja teiste
digusaktidega satestatud korras informatsiooni andmine kodanike elukoha ja isikuandmete kohta
ning Eesti rahvastikuregistri alusel vormistatud tdendite ja teatiste koostamine, allkirjastamine ja
valjastamine;

4.5. perekonnasiindmuste registreerimine ning vastavate kannete tegemine rahvastikuregistrisse;
4.6. teenistujatele nende teenistusiilesannete taitmiseks vajalike jareleparimiste, analtitside,
statistiliste aruannete koostamine, mis on seotud valla elanike arvestusega;

4.7. paringute tegemine Avriregistrist ja kinnistusraamatust;

4.8. vallavalitsuse teenistujatele ja hallatavate asutuste juhtidele tsentraliseeritud hoidmisel
olevatest dokumentidest vajaliku otsimine ja edastamine ning vajadusel vastavate koopiate
valjastamine;

4.9. dokumentide registreerimine dokumendihaldussiisteemis Amphora ja nende ringluse
korraldamine;

4.10. halduskeskuse asjaajamistoimikute pidamine, hoidmine ja nende ette valmistamine arhiivi
uleandmiseks;

4.11. tlevaate koostamine arhiivi koosseisu kohta halduskeskuses (toimikute ja arhivaalide arvele
votmine) ning selle aktuaalsena hoidmine;



4.12. Ghinenud valdade DHS-des digitaalarhiivi ajutiste dokumentide havitamine ning alatiste
dokumentide uleandmine rahvusarhiivile;

4.13. vallavalitsuse teabehalduse korraldamises osalemine;

4.14. ametiasutuse teenuste loetelu koostamine, avalikustamine, asutuse teenuste korraldamise ja
kvaliteedi ning teabehalduse korraldamise ja kvaliteedi eest vastutamine koost6ds osakondade
juhatajatega;

4.15. valla kodulehe ja valla sotsiaalmeedia toimetamine, sh volikogu t66st kokkuvotete
avaldamine valla veebilehel (teabe passiivne ja aktiivne avalikustamine);

4.16. arhivaalide hoidmise, korrastamise ning avalikku arhiivi tleandmise eest vastutamine;

4.17. arhivaalide séilitamine, neile juurdepd&su ja nende kaitse tingimuste vastavuse jalgimine
arhiiviseaduse ja teiste seadustega kehtestatud nduetele;

4.18. halduskeskuses toimuvate ndupidamiste protokollimine, nende tehniline ettevalmistamine;
4.19. halduskeskuse kiilaliste vastuvdtu korraldamine ja elanike igakiilgne néustamine asjaajamise
kisimustes;

4.20. halduskeskuse ruumide (kabinetid, koridorid, WC, vannituba, puhketuba) koristamine ja
halduskeskusesse vajalike puhastusvahendite ja -tarvikute muretsemine;

4.21. kassaoperatsioonide teostamine;

4.22. blrootarvete olemasolu tagamine halduskeskuses;

4.23. muude kohustuste taitmine, mis tulenevad Eesti Vabariigi 0Gigusaktidest, valla
pdhimaarusest, vallavolikogu ja vallavalitsuse 6igusaktidest ning vallavanema kaskkirjadest;
4.24. vallavanema, vallasekretari vOi halduskeskuse juhi antud tédiendavate Uhekordsete
teenistusulesannete tdimine, mille taitmine ei tulene ametijuhendist ega digusaktidest.

5. OIGUSED

5.1. Saada vallavalitsuse ametnikelt ja todtajatelt, vallavolikogu liikmetelt ja valla
hallatavatelt asutustelt informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikud tema teenistusilesannete
taitmiseks.

5.2. Saada ametialaselt vajalikku téienduskoolitust ja l&hetuskulude hivitamist seadusega
kehtestatud tingimustel, ulatuses ja korras.

5.3. Kasutada vallavalitsuse birootehnikat ja sdiduautot teenistusilesannete taitmiseks.

5.4. Saada puhkust avaliku teenistuse seadusega satestatud ulatuses ja korras.

5.5. Nouda ametiasutuselt, et see peab teenistus- ja usaldussuhte raames seisma hea ametniku
teenistusalaste huvide eest, sealhulgas tagama teenistusilesannete taitmiseks sobivad tingimused.
5.6. Oigus keelduda korralduse tditmisest, kui korraldus: on vastuolus Eesti Vabariigi
pbhiseaduse  vBi  muude Oigusaktidega, tooks kaasa toimingupiirangu  rikkumise
korruptsioonivastase seaduse tdhenduses vOi kui selle tditmine on talle tervise tottu
vastunéidustatud, eeldab sellist haridust ja td6kogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole
ametnikult seadusest voi seaduse alusel antud digusaktist voi ametijuhendist tulenevalt ndutud.

6. KOHUSTUSED JAVASTUTUS

Ametnik on kohustatud:

6.1. Taitma teenistusiilesandeid ausalt, asjatundlikult ja hoolikalt.

6.2. Taitma oma teenistustlesandeid erapooletult, sealhulgas valima teenistustlesandeid taites
igalihe Oigusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal v6imalikul viisil arvestava lahenduse.
6.3. Kéituma vaarikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust, sealhulgas hoiduma
tegevusest, mis diskrediteeriks teda ametnikuna vo0i kahjustaks vallavalitsuse mainet.

6.4. Aitama kaasa teenistus- ja usaldussuhte raames vallavalitsuse seadusest tulenevate tlesannete



taitmisele.

6.5. Vastutama oma ametijuhendi piires tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni
Oigsuse eest, ametijuhendis toodud teenistusiilesannete tapse, tdhtaegne, omakasuplidmatu,
kohusetundliku ja kvaliteetse tditmise eest.

6.6. Juhinduma vallavanema seadusega kooskdlas olevatest teenistusalastest juhistest ja
korraldustest, kinni pidama tookorraldusreeglitest ja ametijuhendist ning vastutama oma
toovahendite heaperemeheliku ja sihipédrase kasutamise eest.

6.7. Mitte avaldama teenistussuhte ajal kui ka parast teenistusest vabastamist talle teenistuse
tottu teatavaks saanud riigi- ja &risaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid
andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet.

6.8. Vastutama esitatud informatsiooni ja dokumentide digsuse ja seaduslikkuse eest.

6.9. Teavitama vallavanemat Kkirjalikult, kui ta tegeleb voi kavatseb tegeleda avaliku teenistuse
seaduse 8 60 Idike 1 punktides 1-4 nimetatud kdrvaltegevusega.

6.10. Andma ule ametikohalt vabastamisel asjaajamise ja vallavalitsuse poolt talle kasutamiseks
antud vara vallavalitsuses selleks kehtestatud korras.

7. LOPPSATTED

Ametijuhend on koostatud digitaalselt.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun seda taitma.
(allkirjastatud digitaalselt)

Allkirjastamise kuupéev digitaalallkirjas.



