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REGISTRIPIDAJAAMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Ametiasutus Pbhja-Parnumaa Vallavalitsus

1.2. Struktuuritiksus Vallakantselei

1.3. Teenistuskoha asukoht Vandra Halduskeskus

1.4. Teenistuskoha nimetus registripidaja

1.5. Teenistuskoha liik ametnik

1.6. Vahetu juht vallasekretér

1.7. Asendab keda volikogu t66 osas andmekaitse- ja
personalispetsialisti

1.8. Asendab kes Sekretar-registripidaja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Registripidaja ametikoha pdhieesmark on vallakantselei tehniline teenindamine, dokumendiringluse
korraldamine, dokumendiregistri administreerimine ning registrite pidamine.

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

3.2. Tookogemus Vahemalt 2-aastane té6kogemus oma ametikoha valdkonnas eri-, kutse- voi
ametialast ettevalmistust ndudval to6l.

3.3. Teadmised ja oskused:

3.3.1. Riigi pohikorra (pdhiseadus ja pdhiseaduslikud seadused), kodanike p&hibiguste ja —
vabaduste ning avaliku halduse organisatsiooni tundmine.

3.3.2. Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ja asjaajamiskorra aluste
pohjalik tundmine.

3.3.3.  Avalikku teenistust reguleerivate  digusaktide (avaliku teenistuse  seadus,
korruptsioonivastane seadus jmt) pdhjalik tundmine.

3.3.4. Teenistusvaldkonda reguleerivate 0Oigustloovate aktide ja parima praktika pohjalik
tundmine ning oskus neid teenistustilesannete taitmisel rakendada.

3.3.5. Vallavalitsuse asjaajamisele kehtestatud reeglite pdhjalik tundmine ning nende nduetekohane
ja tdpne téitmine.

3.3.6. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja
Euroopa Liidu digusest.

3.3.7. Uldised teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise
pOhimotetest.

3.3.8. Oskus kasutada arvutit, sealhulgas  ametikohal  vajalikke  teksti- ja



tabeltodtlusprogramme ning teisi arvutiprogramme ja andmekogusid, sh
dokumendihaldusprogrammi Amphora.

3.3.9. Oskus koostada 0&igusaktide eelndusid ja haldusakte ning teadma ja jargima
haldusmenetlusele kehtestatud reegleid;

3.3.10. Eesti keele oskus kdrgtasemel ja Gihe vdorkeele oskus suhtlustasandil.

3.3.11. Oskus planeerida oma tooprotsessi.

3.3.12. B-kategooria mootorsdiduki juhtimisoskus.

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

3.3.14. Oskus dra kuulata kaast0otajaid, hinnata objektiivselt situatsioone ning pakkuda vélja
voimalikke lahendusi ning teha kokkuvétteid.

3.3.15. Ausus, algatusvdime ja loovus.

3.3.16. Koostoovoime.

3.3.17. Voime stabiilselt ja tulemusrikkalt tootada.

3.3.18. Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus vétta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha pédevuse piires, vBime ndha ette otsuste tagajargi ja vastutada nende
eest;

3.3.19. Intellektuaalne véimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ja analtiisivdime.

3.3.20. Teadmised ja oskused peavad olema kaasaegsed, vOimaldamaks td0tada kaasaegses
keskkonnas.

3.3.21. Véga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks avalike huvide elluviimisel. Hea
véljendus- ja kuulamisoskus, oskus séilitada rahu probleemsetes olukordades ning motiveerida
oma seisukohti arusaadavalt.

3.3.22. Oskus ise mdista, millistes valdkondades tal hakkab teadmistest vGi oskustest nappima

ning ta peab olema véimeline leidma vBimalusi nende teadmiste vdi oskuste taiendamiseks
ning peab olema oma eri-, kutse- ja ametialase enesetaiendamisega nous.

4, TEENISTUSULESANDED

4.1. elukohateadete vastuvdtmine ja abistamine nende vormistamisel, elukohateadete vormide ja
tdestusmaterjalide olemasolu tagamine, nende vastavuse kontrollimine kehtivatele digusaktidele;
4.2. elukohtade registreerimine vastavalt Eesti Vabariigi seadustele, elanike andmete korrastamine
rahvastikuregistris ning andmettétluse teostamine;

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. teenistujatele nende teenistusiilesannete taitmiseks vajalike jareleparimiste, analluside,
statistiliste aruannete koostamine, mis on seotud valla elanike arvestusega;

4.6. paringute tegemine Atriregistrist ja kinnistusraamatust;

4.7. perekonnasiindmuste registreerimine ning vastavate kannete tegemine rahvastikuregistrisse;
Slnnikannete ja saatelehtede saatmine Siseministeeriumile.

4.8. valitsuse digusaktide menetlusosalistele teadmiseks/taitmiseks saatmine ja seoste loomine
menetlusosaliste dokumentide vahel,

4.9. asutuse e-posti haldamine (saadetud kirjade edasisuunamine vastava valdkonna ametnikule,
vajadusel registreerimine dokumendihaldussiisteemis Amphora, jms);

4.10. dokumendihalduri  Glesannete tditmine ja  dokumendihaldussusteemi  Amphora
sisuadministraatoriks olemine, DHS-le juurdepéasu diguste ning dokumentide sisestamise, loomise



ja menetlusmargete tegemise Giguste haldamise eest vastutamine;

Dokumendiregistris hallatavatele asutustele dokumendipuu moodustamine, nendele loendurite
lisamine ja kasutaja koolitamine.

4.11. dokumentide registreerimine ja nende ringluse korraldamine;

4.12. dokumendiregistris registreeritud dokumentide avalikustamise kohustuse taitmise voi
piirangute seadmise koordineerimine ja jalgimine;

4.13. tahtaegadest kinnipidamise kontrollimine, tehes selleks véhemalt kaks korda nadalas seiret
dokumendihaldusprogrammis,  véljavotte  tegemine  dokumendiregistri andmetest tditmata
dokumentide kohta ja teabe dokumendi tditjale edastamine;

4.14. dokumendihaldussusteemi kasutajate ndustamine ja juhendamine;

4.15. dokumendihaldussusteemi toimimise analiiisimine, koost66 dokumendihaldussiisteemi
kasutajatoega, vajadusel ettepanekute tegemine slisteemi kaasajastamiseks;

4.16. asjaajamistoimikute pidamine, hoidmine ja nende ette valmistamine arhiivi tleandmiseks;
4.17. vallavalitsuse teabehalduse korraldamises osalemine;

4.18. paljundamisteenuse osutamine;

4.19. vajadusel ndupidamiste protokollimine, nende tehniline ettevalmistamine;

4.20. kilaliste vastuvdtu korraldamine ja klientide suunamine spetsialistide vastuvotule;
4.21.burootarvete olemasolu tagamine halduskeskuses;

4.22. vajadusel teiste ametnike esitatud vallavalitsuse ja vallavolikogu &igusaktide eelndude
laadimine dokumendihaldussusteemi labi VexPro vm asutuse kasutuse oleva liidese.

4.23. muude kohustuste taitmine, mis tulenevad Eesti Vabariigi digusaktidest, valla pdhiméaéarusest,
vallavolikogu ja vallavalitsuse Oigusaktidest ning vallavanema ké&skkirjadest;

4.24. vallavanema ja vallasekretdri antud téiendavate Uhekordsete teenistusilesannete taimine,
mille taitmine ei tulene ametijuhendist ega digusaktidest.

5. OIGUSED

5.1. Saada vallavalitsuse ametnikelt ja tdotajatelt, vallavolikogu liikmetelt ja valla hallatavatelt
asutustelt informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikud tema teenistusiilesannete taitmiseks.
5.2. Saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust ja lahetuskulude hivitamist seadusega
kehtestatud tingimustel ulatuses ja korras.

5.3. Kasutada vallavalitsuse birootehnikat ja sGiduautot teenistusiilesannete taitmiseks.

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

5.5. Nduda ametiasutuselt, et see peab teenistus- ja usaldussuhte raames seisma hea ametniku
teenistusalaste huvide eest, sealhulgas tagama teenistusiilesannete taitmiseks sobivad tingimused.
5.6. Oigus keelduda korralduse taitmisest, kui korraldus: on vastuolus Eesti Vabariigi pdhiseaduse
vOi muude digusaktidega, tooks kaasa toimingupiirangu rikkumise korruptsioonivastase seaduse
tdhenduses voi kui selle taitmine on talle tervise t6ttu vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja
tdbkogemust, 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 teenistusulesandeid ausalt, asjatundlikult ja hoolikalt.

6.2. Taitma oma teenistusiilesandeid erapooletult, sealhulgas valima teenistusilesandeid taites
igauhe Oigusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal vdimalikul viisil arvestava lahenduse.
6.3. Kéituma vaarikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust, sealhulgas hoiduma
tegevusest, mis diskrediteeriks teda ametnikuna voi 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 teenistustlesannete tapse, tdhtaegne, omakasupultdmatu,
kohusetundliku ja kvaliteetse tditmise eest.

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

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

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

6.9. Teavitama vallavanemat kirjalikult, kui ta tegeleb vdi kavatseb tegeleda avaliku teenistuse
seaduse 8 60 ldike 1 punktides 1-4 nimetatud korvaltegevusega.

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.



