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LAANE-NIGULA VALLAVALITSUS
REGISTRIPIDAJA
AMETIJUHEND
1. Uldosa
1.1 Struktuuritiksus Ladne-Nigula Vallavalitsus, vallakantselei
1.2 Ametikoha nimetus registripidaja
1.3 Vahetu juht vallasekretér

1.4 Asendaja vallasekretér, osavallasekretir, personalijuht

1.5 Keda asendab vallasekretér, osavallasekretdr, personalijuht

2. Ametikoha eesmirk

Ladne-Nigula Vallavalitsuse kantselei, Taebla Osavalla Valitsuse ja Palivere Osavalla
Valitsuse teenistuse korralduse tagamine.

3. Ametikoha iilesanded ja soovitud tulemus

3.1 Ulesanne To0 Kirjeldus, soovitud tulemus

3.1.1. Valla kantselei (sh Taebla, Palivere
osavallavalitsuse) teenistuse korraldamine
teenistuse korraldamine.

1) vallavalitsuse teenistuseks vajalike biiroo
(vahendite) materjalide olemasolu tagamine;

2) vallavalitsust kiilastavate  klientide
teenindamine, abistame avalduste ja
dokumentide taitmisel, abistamine
suhtlemisel riigiasutuste,
kommunaalettevotete ja teiste
institutsioonidega.

3) laekunud ametlike = dokumentide

registreerimine dokumendi-haldussiisteemis
DELTA, vajadusel sidumine teiste
dokumentidega ning suunamine tditmiseks,
kooskolastamiseks ja allkirjastamiseks;

4) teiste Léadne-Nigula wvalla asutuste
DELTA kasutajate ndustamine;

5) ametikirjade koostamine, registreerimine
ja suunamine vastavalt haldusdokumentidele
esitatud nduetele;

6) e-posti edastamine ja vastamine;

7) telefonikonedele vastamine, suunamine;
8) paljundusteenuse osutamine kodanikele;
9) tdendite ja diendite véljastamine;

10) arhiivi  haldamise  korraldamine,
digitaalse arhiveerimise korraldamine;

11) asutuse esmaabikapi korras hoidmine ja
varude tdiendamine.

3.1.2 Rahvastikuregistri pidamine.

Rahvastikuregistri andmete to6tlemine ja
valjatriikkide véljastamine selleks digustatud




1sikutele. Siinnikannete koostamine,
stinnitdendite véljastamine, teiste
rahvastikuregistriga tegelevate ametnike

ndustamine ja elektroonselt Ladne-Nigula
vallale esitatud elukohateadete ja muude
taotluste menetlemine.

3.1.3 Valla veebilehe pidamine.

Valla veebilehe sisu haldamine, sealhulgas
informatsiooni  tegelikkusele  vastavuse
jalgimine, ajakohastamine ja tdiendamine.

3.1.4 Hallatavate asutuste sdidupdevikute

Soéidupéevikute kogumine ja sdidupdevikute

kogumine  ja  edastamine  maédratud | digeaegse edastuse jalgimine.

ametnikule.

3.1.5 Taebla ja Palivere osavallakogu | Osavallakogu koosolekute protokollimine,

koosolekute, vallavolikogu istungite ja | osavalla valitsuse ja teiste ndupidamiste

volikogu komisjonide istungite | ning vallavolikogu istungite ning volikogu

teenindamine. komisjonide koosolekute tehniline
teenindamine koostods vallasekretdri ja
vallakantseleiga. Osavallakogu ja komisjoni
koosolekute  osalejate  iile  arvestuse
pidamine ja selle edastamine
vallakantseleile.

3.1.6  Osavallavanema  poolt  antud | Osavallavanema (Palivere, Taebla) poolt

ithekordsete ametialaselt vajalike lilesannete
tditmine.

osavallavalitsuse t00 korraldamise eesmaérgil
pandud iilesannete tiitmine.

3.1.7 Taidab teisi vallasekretdri antud ja

vallakantselei sisemisest tookorraldusest
tulenevaid ulesandeid.
3.2 Koostoo

3.2.1 Teeb koostdod vallakantselei, osavallavalitsustega, vallavalitsuse struktuuritiksustega,
hallatavate asutuste, vallavalitsuse teenistujatega.

4. Oigused

4.1 Saada oma iilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni ja tehnilist abi.

4.2 Kasutada oma t00ks vajalikke kontoritarbeid ja muid tehnilisi vahendeid.

4.3 Taotleda asutuse kulul erialast ja ametialast tdiendkoolitust.

5. Ametikohal vajalikud toovahendid

5.1 Arvutikomplekt.

5.2 Printer, paljundusmasin ja paberipurustaja tookoha vahetus ldheduses.

5.3 Telefon.

5.4 Ametiauto kasutamine vajadusel.

6. Ametikohal vajalik kvalifikatsioon

6.1 Haridus

Vihemalt keskharidus koos ametialase ettevalmistusega voi kutsekeskharidus.

6.2 Tookogemus

Uldjuhul vihemalt 1 aastat tdokogemust teenistuskoha tdovaldkonnas. Erandina vdib




avaliku konkursi tulemuste pdhjal votta teenistusse ametniku, kellel erialane t66kogemus
puudub, kuid kelle haridustase vastab nduetele.

6.3 Arvutioskus

Hea arvutikasutamise oskus: andmebaasi-, tabelarvutus- ja tekstitootlusprogrammide hea
kasutamisoskus; rahvastikuarvestuse programm Pereregister.

6.4 Keelteoskus

Eesti keele oskus nii kones kui kirjas viga hea.

6.5 Ulesannete tiitmiseks vajalikud teadmised ja oskused

6.5.1 Avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate Oigusaktide
tundmine;

6.5.2 Asutuse tegevusvaldkonna, valitsemisala ja neid reguleerivate Oigusaktide ning
asjaajamiskorra tundmine;

6.5.3 Hea suhtlemisoskus.

6.6 Isiksuseomadused

6.6.1 Initsiatiiv ja algatusvdime, sealhulgas véime vilja tootada uusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia koostodvalmidus.

6.6.2 Korrektsus, viisakus, tasakaalukus.

6.6.3 Toovoime, sealhulgas vOime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega, korge stressitaluvus, riigi huvides 1dhtuv orientatsioon.

6.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusviirsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise
oskus, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha padevuse piires, voime ette ndha tagajirgi ja vastutada nende eest.

6.6.5 Intellektuaalne voOimekus, sealhulgas olulise eristamise ning analiilisi- ja
stinteesivoime.

7. Ametijuhendi muutmine

Ametijuhend vaadatakse 14bi ja vajadusel muudetakse vihemalt iiks kord aastas.

Ametijuhendiga tutvunud:

(nimi ja allkiri)

(kuupéev)




