Vigala valla registripidaja ametijuhend

1 ULDOSA

1.1 Struktuuriiiksus Vigala Vallavalitsuse kantselei
1.2 AMETIKOHA NIMETUS Registripidaja

1.3 Vahetu juht Vallasekretér

1.4 Alluvad -

1.5 Asendaja Vallasekretir

1.6 Keda asendab Vallasekretér

2 AMETIKOHA EESMARK

Vallakantselei asjaajamise korraldamine, tehniline teenindamine ja registrite ning

andmekogude haldamine.

3 AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 Ulesanne

Soovitud tulemus

3.1.1 Vatab vastu vallavalitsusele ja
vallavolikogule saabunud kirjad ja
dokumendid, registreerib need ja esitab
vallavanemale ldbivaatamiseks ning
toimetab edasi tiitjale.

Kirjad ja dokumendi on registreeritud ja
esitatud digeaegselt kirja tditjale.

3.1.2 Registrite ja andmekogude
pidamise korraldamine

Registrid on korrektsed

3.1.3 Peab arvestust ja teostab kontrolli
taitmisel olevate dokumentide iile, teeb
meeldetuletusi ning paigutab lahenduse
saanud dokumendid dokumentide
loetelule vastavasse toimikusse.

Toimikud on korrastatud ja arhiveeritud.
Dokumendiringlus toimib digeaegselt ja
vastavalt ettendhtud tdhtaegadele




3.1.4 Vormistab vallavalitsuse ja
vallavolikogu poolt viljasaadetavad
dokumendid ja véljastab need.

Dokumendid, kirjad ja digusaktid on
korrektselt vormistatud.

3.1.5 Triikib jooksvaid dokumente ja
kirju, abistab toimikutest dokumentide
leidmisel.

On abivalmis.

3.1.6 Saadab ja votab vastu faksi voi
elektronpostiga edastatavad kirjad,
votab telefonikdnesid ja vastab neile.

Infovahetus toimib digeaegselt.

3.1.7 Noustab ametnikke asjaajamise
korraldamisel ning teeb vallasekretirile
ettepanekuid asjaajamise korraldamise
kohta.

On kursis asjaajamise nduetega.

3.1.8 Varustab ametnikke
biirootarvetega ja
postimaksevahenditega.

Vajalikud biirootarbed on olemas.

3.1.9 Téidab vallavanema ja
vallasekretéri poolt antud iihekordseid
ilesandeid.

Tiaidab antud iilesanded.

3.1.10 Elukohateadete koostamine ning
vallasekretédri puudumisel siinni- ja
surmaaktide koostamine

Koostatud elukohateated ja aktid vastavad
neile esitatud nduetele

3.1.11 Tdendite ja diendite viljastamine

Toendid on korrektselt vormistatud

3.1.12 Tiidab vallavalitsuse ja
allasutuste osas kaadrite alaseid
tilesandeid — vormistab to6raamatuid,
toolepinguid, jdlgib, et toolepingutesse
viidaks sisse vajadusel muudatused.
Peab toolepingute ja tooraamatute
registrit.

Tooraamatud on tdidetud ja todlepingud
vormistatud digeaegselt ja vastavalt
seadustele

3.1.13 Riigikaitse dokumentide
vormistamine.

Toimingud on teostatud korrektselt ja
Oigeaegselt.

3.1.14 Vastutab ametialase
konfidentsiaalse informatsiooni
kaitsmise ja hoidmise eest

Ei kuritarvita informatsiooni .




3.1.15 Vastutab isikuandmete kaitse eest

Kontrollib isikuandmete tootlemisele
esitatud nOuete taitmist.

3.1.16 Vallavalitsuse ja volikogu poolt
viljasaadetavate onnitlustekstide ja
kutsete koostamine

Kutsed ja dnnitlused on korrektselt
koostatud.

3.1.17 Dokumentidele vajalike
allkirjade vdotmine

Dokumentide kiire litkumine

3.1.18 Paljundustédde tegemine.

Klientide ja ametnike korrektne ja kiire
teenindamine.

3.1.19 Kiilastajate vastuvott, nendega
suhtlemise korraldamine

Kiilastajate rahulolu.

3.2 Koostoo

3.2.1 Teeb koostood vallavanemaga ja teiste struktuuriiiksuste ja allasutustega.

4 OIGUSED

4.1 Saada oma tooiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente valla
ametnikelt ning teistelt asutustelt vastavalt kehtivale korrale.

4.2 Saada tagasisidet esitatud ettepanekute ja arvamuste realiseerumise vOi mitte

realiseerumise kohta.

4.3 Kasutada oma to0ks vajalikke kontoritarbeid ja muid tehnilisi vahendeid.
Kasutada tooiilesannete tditmiseks valla transpordivahendit vdi saada hiivitust
isiklikus omandis oleva sdiduauto kasutamise eest.

4.4 Saada ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust vastavalt voimalustele.

4.6 Teha vallasekretirile ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t60
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

4.7 Keelduda tditmast ametipositsioonilt korgemalseisvate isikute suusonalisi
korraldusi, kui need on vastuolus seadusandluses kinnitatud digusaktidega.

5 AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID




5.1 Arvutikomplekt.

5.2 Printer, faks, paljundusmasin ja paberipurustaja.

5.3 Lauatelefon.

6 AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus

Viahemalt keskharidus.

6.2 Tookogemus

Soovitav eelnev tdokogemus.

6.3 Arvutioskus

Arvuti kasutamise oskus Windows ja Excel keskkonnas.

6.4 Ulesannete tiitmiseks vajalikud teadmised ja oskused

6.4.1 Avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide
tundmine.

6.4.2 Asutuse tegevusvaldkonna, valitsemisala ja neid reguleerivate digusaktide ning
asjaajamiskorra tundmine.

6.4.3 Hea suhtlemisoskus.

6.5 Isiksuseomadused

6.5.1 Initsiatiiv ja algatusvoime, sealhulgas vOime vilja tootada uusi lahendusi, omaks
votta ja ellu viia, koostoovalmidus.

6.5.2 Korrektsus, viisakus, tasakaalukus.

6.5.3 Toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka
pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega.

6.5.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusviirsus, konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmise oskus, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt




vastu otsuseid oma ametikoha piddevuse piires, voime ette niha tagajérgi ja vastutada
nende eest.

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhend vaadatakse lédbi ja vajadusel muudetakse viahemalt iiks kord aastas.

7.2. Ametijuhendit voib muuta teenistuja nousolekuta, kui ei muutu ametikoha
eesmark, pohifunktsioonid ja ametniku iilesannete maht oluliselt ei suurene.




