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Ametinimetus Registripidaja-sekretér

Osakond Kantselei

Vahetu juht Vallasekretar

Alluvad -

Ametnikku asendab Kantselei teenistuja vastavalt vallasekretari
otsusele

Ametnik asendab Kantselei teenistuja vastavalt vallasekretari
otsusele

Ametikoha eesmark

Ametikoha pOhieesmargiks on vastutada perekonnaseisutoimingute teostamise ja
kommunikatsiooni korraldamise eest Luunja vallas.

Peamised teenistustlesanded

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Eesti rahvastikuregistri andmete t66tlemine rahvastikuregistri seaduses satestatud
viisil, paringute tegemine registrist;

elukohateadete menetlemine ja kannete koostamine rahvastikuregistris, aadress-seoste
loomine menetlustarkvara baasil;

stinnikannete koostamine rahvastikuregistris, allkirjastamine ja siinnikannete
edastamine ning sellega seonduvate toimingute tegemine;

elukohateadete, perekonnaseisulaste tdendite ja véljavGtete valjastamine
rahvastikuregistrist;

Euroopa Liidu kodanikele isikukoodi moodustamine ja kolmandate riikide isikute
ndustamine elukohaga registreerimise kiisimustes;

statistiliste aruannete tellimine valla rahvastiku kohta rahvastikuregistrist ja muude
rahvastikutoimingute teostamine;

avalduste menetlemine elukoha registriandmete muutmiseks ruumi omaniku
digustatud ndudmisel ning sellele jargneva kirjavahetuse ning lisadokumentide
vormistamine;

aadressandmete muutmise teadaannete esitamine Ametlike Teadaannete
valjaandesse;

vallasekretdri tlesandel valimiste ja rahvahaaletusega seotud toimingute tegemine;

10) valla tldtelefoni kdnedele vastamine, kdnede edasisuunamine, siseinfo liitkumise

korraldamine;

11) valla (ild e-posti ja telefoniside haldamine;

12) postisaadetiste vastuvdtmine ja edastamise korraldamine;

13) vallaelanike konsulteerimine ja abistamine oma péadevuse piires;
14) meediavahendite ja burootarvete tellimine;

15) tbajagraafiku koostamine;

16) teenistujate kohta to6tamise registrisse kannete teostamine;



17) valdkondliku avaliku info ettevalmistamine;
18) muude Uhekordsete vallasekretéri voi vallavanema poolt pandud Ulesannete taitmine.

Oigused ja kohustused

Ametnikul on digus:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

esindada valda oma valdkonna (lesannete taitmisel ja oma péadevuse ning volituste
piires;

saada vallavalitsuse ametnikelt ja tOotajatelt, volikogu liikmetelt ja allasutustelt
informatsiooni, dokumente ja abi, mis on vajalik temale pandud teenistustlesannete
taitmiseks;

omada juurdepdasu teenistusulesannete tditmiseks vajalikele elektroonilistele
infokanalitele ja andmebaasidele;

algatada koost6dd ja kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate tlesannete
lahendamiseks vastavalt temale pandud ulesannetele vGi olukorrast tulenevatele
vajadustele;

saada vallalt teenistusulesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid, arvuti ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

osaleda ametialasel enesetédiendamisel asutuse eelarves ettenahtud ulatuses;

mérkida vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktide projektidele oma eriarvamus koos
vastavate pdhjendustega;

teha ettepanekuid vallavanemale ja vallasekretérile tookorralduse efektiivsemaks
muutmiseks ja seonduvate probleemide lahendamiseks.

Ametnik on kohustatud:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

tditma oma teenistusulesandeid korrektselt, ausalt, asjatundlikult, hoolikalt ja
Oigeaegselt, aidates kaasa valla seadusest tulenevate tlesannete téitmisele;

tditma oma teenistusilesandeid erapooletult, sealhulgas valima teenistusilesandeid
taites igatihe digusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal vdimalikul viisil arvestava
lahenduse;

kaituma vaarikalt nii teenistuses olles kui ka valjaspool teenistust, sealhulgas hoiduma
tegevusest, mis diskrediteeriks teda ametnikuna v@i kahjustaks valla mainet;
juhinduma teenistusulesannete tditmisel kdrgemalseisva juhi seadusega kooskdlas
olevatest teenistusalastest juhistest ja korraldustest, samuti ametijuhendist;

keelduma kdrgemalseisva juhi korralduse taitmisest, kui korraldus on vastuolus
pdhiseaduse vO6i muude digusaktidega vdi kui see tooks kaasa toimingupiirangu
rikkumise korruptsioonivastase seaduse tahenduses;

teavitama viivitamata vahetut juhti asjaoludest, mis mdjutavad voi vdivad mdjutada
oluliselt teenistustlesannete taitmist voi kahjustada valla huvisid;

tdiendama oma teenistusiilesannete asjatundlikuks tditmiseks oma ametialaseid
teadmisi ja oskusi;

mitte avaldama talle teenistusilesannete téitmise tottu teatavaks saanud drisaladust,
teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud teavet;

kasutama valla ja ametniku kasutusse antud vara ja vahendeid heaperemehelikult ja
sihipéraselt.



Nouded haridusele, kogemustele ja oskustele
Haridus — vdhemalt keskharidus

Omama Siseministeeriumi poolt véljastatud kehtivat perekonnaseisuametniku tunnistust, mis
annab Giguse tegutseda perekonnaseisuametnikuna perekonnaseisutoimingute seaduses
sétestatud korras.

Kogemus
1) vadhemalt Uheaastane tdokogemus vastutusvaldkonnaga seonduvas valdkonnas;
Oskused:

1) eesti keele oskus C1 vdi sellele vastaval tasemel,

2) inglise keele vOi mdne teise suurema voorkeele oskus B2 vdi sellele vastaval tasemel,

3) arvutikasutamise oskus teenistusulesannete taitmiseks vajalike programmide ulatuses;

4) véaga hea kirjalik ja suuline enesevéljendusoskus;

5) véga head teadmised teenistusiilesannete taitmiseks vajalike digusaktide rakendamisest

Ametniku teenistusiilesannete taitmise aeg ja koht satestatakse vallavalitsuse tookorraldust
reguleerivates aktides.

Kinnitan, et olen kdesoleva ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda jargima. Kinnitus on
antud labi dokumendihaldustarkvara.



