Antsla Vallavalitsus
Sekretir-registripidaja
AMETIJUHEND

1. Struktuuriiiksus: valla ametiasutus

2. Ametikoht: sekretir-registripidaja

3. Allub: vallasekretirile

4. Temale alluvad: alluvaid ei ole

5. Asendab: sekretir-asjaajajat

6. Tema asendaja: vallasekretir

7. Tegevuse eesmiirk: tagada vallavolikogu asjaajamise igakiilgne tehniline teenindamine ning
rahvastikuregistri seadusest ja perekonnaseisutoimingute seadusest tulenevate toimingute tegemine
8. Juhindub: Eesti Vabariigi seadusandlusest ja Antsla valla digusaktidest

9. Teenistusiilesanded

9.1 vallavolikogu digusaktide eelndude koostamisel ja padevakorraprojekti ettevalmistamisel
osalemine;

9.2 elektronposti teel istungi pdevakorra ja materjalide edastamine volikogu liikkmetele ja istungile
kutsututele ning SMS tekstisonumi saatmine volikogu litkmetele volikogu istungi toimumise
kohta;

9.3 vallavolikogu istungite ettevalmistamine, istungi protokollimine, pérast allkirjastamist
avalikustamine elektroonilises dokumendiregistris "Amphora";

9.4 vajadusel vallavolikogu protokollidest viljavotete tegemine;

9.5 vallavolikogu médruste vormistamine, parast allkirjastamist médruste drakirjade tdestamine ja
asjaosalistele teatavakstegemine ning avalikustamine raamatukogudes ja elektroonilises
dokumendiregistris "Amphora";

9.6 volikogu mééruste tootlemine XML dokumendiks ja seejérel edastamine digiallkirjastatult
elektroonilise dokumendiregistri "Amphora" kaudu Riigi Teatajasse;

9.7 suhtlemine Riigi Teataja talituse spetsialistidega;

9.8 vallavolikogu otsuste vormistamine, parast allkirjastamist avalikustamine elektroonilises
dokumendiregistris "Amphora";

9.9 otsuste drakirjade tdestamine ja asjaosalistele teatavakstegemine;

9.10 volikogu teenindamine kirjavahetuse pidamisel;

9.11 arvestuse pidamine volikogu liikkmete istungitest osavotmise kohta ning igakuiselt
raamatupidamisele to6tundide graafiku esitamine hiivitise maksmiseks;

9.12 tootervishoiu tile arvestuse pidamine ja tegevuse korraldamine, sh to6tajate suunamine
tervisekontrolli. Tervisekontrolli teostamise kohta arvestuse pidamine. Tervisekontrolli otsuste
hoidmine ja sdilitamine;

9.13 arvestuse pidamine kuvariga todtavate tdotajate osas;

9.14 asutuse juhi, volikogu esimehe voi vahetu iilemuse poolt antud {ihekordsete korralduste
tditmine, mis tuleneb asutuse asjaajamise korraldamisest ja tehnilisest teenindamisest.

10. Antsla Vallavolikogu alatiste komisjonide istungite korraldamine

10.1 komisjoni esimehe ettepanekul komisjoni liitkmetele elektronposti teel komisjoni koosoleku
pdevakorra ja materjalide edastamine;

10.2 komisjoni koosoleku ettevalmistamine;

10.3 koosolekul protokollimine, parast allkirjastamist avalikustamine elektroonilises
dokumendiregistris "Amphora";

10.4 protokolli teatavakstegemine vallavalitsuse litkmetele;

10.5 komisjoni koosolekul vastuvdetud ettepanekute teatavakstegemine asjaosalistele;

10.6 komisjonidele lackunud avaldustele ja taotlustele vastamise tihtaegade jalgimine;

10.7 arvestuse pidamine volikogu alatiste komisjonide esimeeste ja litkkmete koosolekust
osavotmise kohta ning igakuiselt raamatupidamisele tootundide graafiku esitamine hiivitise
maksmiseks.



11. Volikogu asjaajamise korraldamine

11.1 deklarantide alusandmete kandmine HDR ning deklarantide halduri iilesannete tditmine;
11.2 dokumentide loetelujdrgselt méddratud sarjade hoidmine ja sdilitamine kuni arhiveerimisenti;
11.3 vallavolikogu kiilaliste vastuvdtu korraldamine.

12. T66 rahvastikuregisteriga (edaspidi RR) ja perekonnaseisutoimingute teostamine

12.1 Antsla valla elanike elukohateadete registripidamine RR-is ja selle eest vastutamine;

12.2 elukohateadete vastuvdtmine ja kande tegemine RR-i, eelnevalt vajaminevate
toestusmaterjalide kontrollimine;

12.3 Siseministeeriumi poolt viljastatud iihekordsete kirjade/tdoiilesannete tditmine ning vajadusel
nendele vastamine;

12.4 valla haldusterritooriumil piisivalt viibivate rahvastikuregistri objektiks olevate isikute
elukoha andmete kandmine rahvastikuregistrisse;

12.5 iga kuu alguses péringu esitamine RR-i Antsla valla elanike liikumise kohta eelmise kuu
jooksul;

12.6 ruumi omanike digustatud ndoudmisel, taotluste alusel, endiste omanike aadressandmete
muutmise menetlemine. Ruumi omanikule tehtud muudatustest teatamine;

12.7 suhtlemine RR-i kiisimustes Siseministeeriumi vastava eriala spetsialistidega;

12.8 suhtlemine eluruumide aadressandmete muutmise kiisimustes AS Andmevara vastava eriala
spetsialistidega, vajadusel aadressandmete muutmine;

12.9 aadressandmete vordlemine rahvastikuregistris ja ADS-is ning vajadusel aadressandmete
ithildamine v6i korrastamine;

12.10 elukohatdendite ja rahvastikuregistri viljavotete véljastamine;

12.11 siinni ja surma registreerimine, avalduste vastuvotmine ning kannete tegemiseks vajalike
lisadokumentide kogumine ja hindamine;

12.12 andmevahetuse pidamine koostoos rahvastikuregistri, maakonna rahvastikuregistri
toimingute registriga, Politsei- ja Piirivalveameti Kodakondsus- ja Migratsiooniameti
spetsialistidega;

12.13 ,Isikuandmete kaitse seaduse®, ,,Rahvastikuregistri seaduse®, ,,Avaliku teabe seaduse* ja
teiste digusaktidega sdtestatud korras informatsiooni andmine kodanike elukoha ja isikuandmete
kohta;

12.14 teenistujatele nende ametiiilesannete tditmiseks vajalike paringute tegemine, mis on seotud
valla elanike arvestusega;

12.15 munitsipaaleluruumides elavate isikute aadressandmete jélgimine ning vallavalitsuse
informeerimine, kui munitsipaaleluruume kasutatakse digusliku aluseta.

13. Vastutus

13.1 kdesoleva ametijuhendiga ning samuti vahetu juhi poolt antud teenistusiilesannete tipse,
kohusetundliku, omakasupiitidmatu, digeaegse ning diguspdrase tiitmise eest seadusega voi
haldusaktiga sétestatud korras;

13.2 materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende sihipérase
kasutamise eest;

13.3 talle teenistusiilesannete tditmise tottu teatavaks saanud isikuandmete ja
juurdepddsupiiranguga teabe mitteavalikustamise eest, teiste inimeste eraellu puutuvate andmete
ning muu konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest, seda ka pérast teenistussuhte 1dppemist;
13.4 tema kasutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

13.5 Teenistuja poolt teenistusiilesannete tditmise kdigus voi t66 tulemusena loodud
intellektuaalne omand kuulub T66andjale. Teenistujale makstav téotasu sisaldab koiki
autoritasusid tema poolt todiilesannete tditmise kdigus voi to6 tulemusena loodud intellektuaalse
omandi eest. Teenistujal ei ole digust nduda nimetatud intellektuaalse omandi eest lisatasu voi
hiivitist. Samuti ndustub Teenistuja nii teenistussuhte kehtivuse ajal kui ka parast selle 10ppemist
tegema (To6andja ndudmisel ja kulul) kdik vajaliku selleks, et anda eelnimetatud intellektuaalse
omandi digused 10plikult To6andjale iile. Teenistuja tagab, et tema poolt loodu ei riku tihegi
kolmanda isiku digusi.



14. Oigused

14.1 saada vallavolikogult, vallavalitsuselt, vallavalitsuse teenistujatelt ning teistelt Antsla valla
ametiasutustelt andmeid, mis on vajalikud temale pandud {ilesannete tiitmiseks;

14.2 osaleda todiilesandeid kisitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku kirjandust
vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele ning kooskolastatult vahetu iilemusega;

14.3 saada oma to0ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele;

14.4 saada isikliku sdiduauto ametisdiduks kasutamise kulude hiivitamist vastavalt kehtestatud
korrale.

15. Ametikohale noutav haridus ja oskused

15.1 peab omama vidhemalt keskharidust;

15.2 valdama eesti keelt kdnes ja kirjas;

15.3 omama arvutikasutamise oskust (XML, VexPro, Amphora, teksti- ja tabeltootluse
programmid,elektronpost);

15.4 kantseleitehniliste vahendite kasutamise oskus;

15.5 olema oma t60s tépne ja korrektne;

15.6 suhtlemis-, vdljendus- ja kuulamisoskus, oskus séilitada rahu probleemsetes olukordades.

16. Ametijuhendi muutmine, joustumine

16.1 ametijuhendit ei voi muuta ametniku ndusolekuta, kui muutuvad oluliselt todililesannete
taitmiseks kehtestatud nduded, ametijuhendis méératud tdotlilesanded, suureneb oluliselt
teenistusiilesannete maht voi teenistusiilesannete muutmise tottu viaheneb pohipalk;

16.2 ametijuhendi kehtestab vallavanem;

16.3 ametijuhend muutub ametnikule kohustuslikuks tema poolt sellele allakirjutamise hetkest.

Ametijuhendiga tutvunud:

ees-ja perekonnanimi allkiri kuupdev
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