SEKRETÄR-REGISTRIPIDAJA

AMETIJUHEND

1.Ametikoha eesmärk ja üldsätted

1.1.Põhieesmärgiks on valla elanike registri pidamine, vallasekretäri tehniline abistamine ja kogu vallamaja tehnilise töö korraldamine.

1.2.Sekretär-registripidaja nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3.Sekretär-registripidaja allub oma tööülesannete täitmisel vallasekretärile.

1.4.Asendab vallasekretäri tema äraolekul.

2.Teenistusülesanded

2.1.Peab Vändra valla elanike registrit.

2.2.Võtab vastu ja registreerib registrisse Vändra valla elanikke.

2.3.Vormistab registri muudatused elukoha registreerimisel.

2.4.Väljastab elukoha tõendeid kohtule, notarile, koolidele jm. asutustele.

2.5.Peab hääleõiguslike kodanike registrit vastavuses Eesti hääleõiguslike kodanike riikliku registri pidamise põhimäärusele.

2.6.Peab ja täiendab majapidamiskaartide kartoteeki. 

2.7.Säilitab elukoha registreerimise algdokumente.

2.8.Kodanike suunamine vallavalitsuse spetsialistide juurde või riigiasutustesse, lähtuvalt pöördumise olemusest.

2.9.Vallasekretäri tehniline abistamine.

2.10.Vallavalitsuse hoones asetseva arvutivõrgu ning arvutite töökorra tagamine.

2.11.Vallavalitsuse ustel olevate ametisiltide olemasolu ning nende õigsuse tagamine.

2.12.Vallavolikogu ja –valitsuse õigusaktide avalikustamine vallavalitsuse fuajees ja valla koduleheküljel.

2.13.Telefonikõnede vastuvõtmine ja info edastamine.

2.14.Vallavalitsuse töötajate tööajatabeli pidamine.

2.15.Tõendite, õiendite ning lubade väljaandmine, mis on sekretär-registripidaja ülesanne, antud vallavanema või vallasekretäri korraldusel.

2.16.Vallale tellitud ajalehtede tellimine ja säilitamine.

2.17.Valla vastuvõttude korraldamine vallavanema korraldusel.

2.18.Vallavalitsuse teenistujatele koolitusinfo vahendamine.

2.19.Vallavalitsuse teenistujate tähtpäevade arvestuse pidamine.

2.20.Vallavalitsuse kirjavahetuse vastuvõtmine ja väljasaatmine ning registreerimine, dokumendiringluse korraldamine.

2.21.Dokumentide paigutamine vastavalt toimikute loetelule toimikutesse ning säilitamine kuni raamatupidaja-kassapidaja-arhivaarile üleandmiseni.

2.22.Vallavalitsuse töös vajaminevate dokumendiblankettide tellimine.

2.23.Valla koduleheküljel andmete uuendamise korraldamine.

2.24.Valla busside töö koordineerimine.

2.25.Vallavanema poolt antavate ühekordsete ülesannete täitmine.

3.Õigused

3.1.Saada isiku kohta talle abi andmiseks vajalikke täiendavaid andmeid teistelt juriidilistelt ja füüsilistelt isikutelt, kui nende andmete avaldamine ei ole seadusega keelatud.

3.2.Saada koolitust ja täiendõpet oma pädevuse laiendamiseks ja vajaliku teabe kogumiseks.

3.3.Teha ettepanekuid oma valdkonna töö parandamiseks ja probleemide lahendamiseks.

4.Vastutus

4.1.Sekretär-registripidaja vastutab tema poolt väljaantavate dokumentide õigsuse ja oma ametiülesannete täitmise eest.

4.2.Kohustub mitte avaldama temale teatavaks saanud teiste inimeste perekonda ja eraelu puudutavaid andmeid ning muud konfidentsiaalset teavet.

5.Kvalifikatsioon

5.1.Sekretär-registripidajal peab olema keskeriharidus ja läbinud vallasekretäri pädevuskoolituse.

5.2.Arvuti kasutamise oskus.

5.3.Osalema täiendkoolitustes.

5.4.Soovitav omada autojuhilube.

