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SEKRETAR-REGISTRIPIDAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Ametikoha nimetus sekretar-registripidaja

1.2. Nimetab ametisse ja vabastab ametist  vallavanem

1.3. Kellele allub vallasekretérile

1.4. Alluvad puuduvad

1.5. Keda asendab sekretar-registripidaja,
vallasekretéri abi-personalispetsilist,
andmekaitsespetsialist-registripidaja

1.6. Kes asendab sekretar-registripidaja,

vallasekretéri abi-personalispetsilist,
andmekaitsespetsialist-registripidaja

1.7. L&&neranna valla sekretér-registripidaja on
Laaneranna Vallavalitsuse keskastme spetsialistide teenistusgruppi kuuluv ametnik.

2. NOUDED AMETIKOHALE

2.1. Sekretér-registripidaja peab vastama avaliku teenistuse seaduse ja ametiasutuse
pohimaarusega keskastme spetsialistile kehtestatud nouetele ning suutma taita
teenistusiilesandeid vastavalt juhi teenistusgrupile kehtestatud nduetele, sh otsustuspadevuse,
vastutuse ja nduetekohasusega.

2.2. Sekretar-registripidajal peab olema teenistusiilesannete taitmiseks vahemalt
kutsekeskharidus koos erialase ettevalmistusega. Eelistatud on rakenduslik kdrgharidus voi
kdrgharidus.

2.3. Teadmised ja oskused:

2.3.1. Riigi pohikorra (pdhiseadus ja pGhiseaduslikud seadused), kodanike p&hidiguste ja —
vabaduste ning avaliku halduse organisatsiooni tundmine.

2.3.2. Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ja asjaajamiskorra aluste
pdhjalik tundmine.

2.3.3. Avalikku teenistust reguleerivate digusaktide (avaliku teenistuse seadus,
korruptsioonivastane seadus jmt) pdhjalik tundmine.

2.3.4. Teenistusvaldkonda reguleerivate digustloovate aktide ja parima praktika pohjalik
tundmine ning oskus neid teenistusulesannete taitmisel rakendada.

2.3.5. Vallavalitsuse asjaajamisele kehtestatud reeglite p6hjalik tundmine ning nende



nduetekohane ja tapne taitmine.

2.3.6. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja
Euroopa Liidu Gigusest.

2.3.7. Uldised teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pdhimdtetest.
2.3.8. Oskus kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal vajalikke teksti- ja tabeltd6tlusprogramme
ning teisi arvutiprogramme ja andmekogusid, sh dokumendihaldusprogrammi Delta.

2.3.9. Oskus koostada Gigusaktide eelndusid ja haldusakte ning teadma ja jargima
haldusmenetlusele kehtestatud reegleid.

2.3.10. Eesti keele oskus kdrgtasemel ja soovitatavalt iihe vodrkeele oskus suhtlustasandil.
2.3.11. Oskus planeerida oma t60protsessi.

2.3.12. Oskus kuulata vestluspartnerit ning motiveerida oma seisukohti selgelt nii suuliselt kui
Kirjalikult.

2.3.13. Oskus dra kuulata kaastd6tajaid, hinnata objektiivselt situatsioone ning pakkuda valja
vOimalikke lahendusi ning teha kokkuvétteid.

2.3.14. Ausus, algatusvBime ja loovus.

2.3.15. Koostoovoime.

2.3.16. VGime stabiilselt ja tulemusrikkalt to6tada.

2.3.17. Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha padevuse piires, vbime ndha ette otsuste tagajargi ja vastutada nende
eest.

2.3.18. Intellektuaalne v6imekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ja analliusivdime.

2.3.19. Teadmised ja oskused peavad olema kaasaegsed, voimaldamaks t66tada kaasaegses
keskkonnas.

2.3.20. VVéaga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostdoks avalike huvide elluviimisel. Hea
valjendus- ja kuulamisoskus, oskus sailitada rahu probleemsetes olukordades ning motiveerida
oma seisukohti arusaadavalt.

2.3.21. Oskus ise mdista, millistes valdkondades tal hakkab teadmistest vBi oskustest nappima
ning ta peab olema véimeline leidma véimalusi nende teadmiste voi oskuste tdiendamiseks ning
peab olema oma eri-, kutse- ja ametialase enesetdiendamisega ndus.

2.4. Sekretar-registripidaja juhindub oma t60s Eesti Vabariigi seadusandlusest, L&aneranna valla
pohimadrusest, La&neranna Vallavalitsuse kantselei pdhimé&arusest,

Ladneranna Vallavolikogu ja Laineranna Vallavalitsuse digusaktidest, Ladneranna
Vallavalitsuse pohimaarusest, vallavalitsuse tookorralduse reeglitest ja teabehalduse korrast, sh
ohutusnduetest, k&esolevast ametijuhendist ning muudest vallavalitsuse t60d reguleerivatest
oigusaktidest ja dokumentidest.

3. AMETIKOHA POHIEESMARK

Sekretér-registripidaja ametikoha pdhieesmark on ametiasutuse tehniline teenindamine,
dokumendiringluse korraldamine ja registrite pidamine, vallavalitsuse t60 jarjepidevuse
tagamine, ametiasutuse asjaajamise korraldamine ja kantselei pdhiméaarusega vallakantseleile
pandud iilesannete taitmine.



4. TEENISTUSULESANDED

Sekretér-registripidaja:

4.1. abistab vallasekretari ametiasutuse asjaajamise korraldamisel, ametiasutuse asjaajamist
puudutavate kordade jt dokumentide koostamisel;

4.2. registreerib vallale elektrooniliselt laekunud dokumendid, sh Kirjad, taotlused, avaldused,
lepingud ja aktid dokumendihaldussiisteemis ja vajadusel seob need teiste dokumentidega ning
suunab need taitmiseks ja kooskdlastamiseks vastavatele ametnikele;

4.3. teenindab asutust kilastavaid kliente, abistab neid valla avalduste ja dokumentide taitmisel,
vajadusel vatab vastu sularahamakseid ja peab sellekohast arvestust, samuti loob
digiallkirjastamise voimaluse;

4.4. abistab asutust kilastavaid kliente suhtlemisel ja asjaajamisel riigiasutuste, valla
ametiasutuste ja teiste institutsioonidega, sh abistab vajaliku informatsiooni otsimisel, vastavate
blankettide vélja triitkkimisel ja taitmisel, samuti loob digiallkirjastamise voimaluse;

4.5. vastab telefonile, registreerib asutusse asutusse paberkandjal laekunud dokumendid
dokumendihaldussiisteemis ja vajadusel seob need teiste dokumentidega ning suunab need
taitmiseks ja kooskdlastamiseks vastavatele ametnikele;

4.6. korrastab valla arhiivi sh arhiveerib ihinenud valdade arhiivid, koostab arhiiviskeemi ja
arhiivimoodustaja kirjelduse; valmistab ette arhiivitoimikud ja korraldab arhivaalide tileandmise
Rahvusarhiivile ning arhiivivéaartuseta arhivaalide hdvitamise ja tdidab muid valla arhiivi
korrastamisega seotud iilesandeid,

4.7. korraldab digitaalsete dokumentide arhiveerimise ja dokumendihaldussiisteemides (sh
uhinenud valdade dokumendihaldussusteemides) digitaalsete dokumentide havitamise;

4.8. tagab arhivaalide sailitamise, jalgib neile juurdepaésu ja nende kaitse tingimuste vastavust
arhiiviseaduse ja teiste seadustega kehtestatud nduetele;

4.9. sooritab koiki Pereregistri pidamisega seonduvaid toiminguid (elukohateated, sunnid,
omaniku digustatud ndudmised, Euroopa Liidu kodanikele isikukoodi moodustamine,
valjavétted, aadressandmete korrastamine jne) oma padevuse piires;

4.10. juhendab vajadusel ametiasutuse ametnikke ja to6tajaid, L&&neranna Vallavalitsuse ja
Laaneranna Vallavolikogu ning nende komisjonide liikmeid ja ametiasutuse hallatavate asutuste
tootajaid asjaajamise korraldamisel ning dokumendihaldussiisteemiga téotamisel;

4.11. dokumendiregistris olevate dokumentide ja toimikute staatuse ja elukéigu aktuaalsena
hoidmine koost6os dokumentide/toimikute eest vastutajatega sh kontrolli teostamine 16petatud
dokumentide staatuse Ule, kehtivuse 18petanud dokumentide tdstmine 18petatud dokumentide
toimikutesse;

4.12. teeb paringuid Ariregistrist ja kinnistusraamatust;

4.13. tellib asutusse birootarbeid;

4.14. véljastab arhiiviteatisi ja arhiivist sh ehitiste toimikutest dokumente;

4.15. koost00os vallasekretdriga koostab valla dokumentide loetelu ja kooskdélastab selle avaliku
arhiiviga vastavalt arhiivieeskirja nduetele, hoiab dokumentide loetelu aktuaalsena ja viib
vastavad muudatused valla dokumendihaldussusteemi sh muudab dokumentide loetelu vastavalt
vajadusele ja koostab vallavanema késkkirja muudatuste kinnitamiseks;

4.16. taidab hallatavate asutuste dokumendiregistris dokumendihalduri rollitilesannet, vajadusel
osutab hallatavatele asutustele Delta kasutajatuge;

4.17. taidab vallavanemalt voi vallasekretarilt voi vastavat ametnikku asendavalt ametnikult
saadud tihekordseid suulisi ja kirjalikke iilesandeid ning kohustusi;



4.18. tdidab muudest seadustest, valla pohiméaéarusest vai teistest kohaliku omavalitsuse iiksuse
oigusaktidest sekretér-registripidajale satestatud tilesandeid.

5. VASTUTUS

Sekretdr-registripidaja vastutab:

5.1. oma tédiilesannete korrektse ja digeaegse taitmise ning vormistatud dokumentide digsuse ja
séilitamise eest ning asutuse tohusa toimimise eest;

5.2. ametialase informatsiooni ainult ametialase kasutamise, informatsiooni hoidmise ja
kaitsmise eest;

5.3. enda kasutuses oleva dokumentatsiooni, materiaalsete véartuste ja tehniliste vahendite
nouetekohase hoidmise eest;

5.4. isikuandmeid puudutatava informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest;

5.5. L&aneranna valla hea maine kujundamisele kaasa aitamise ning selle hoidmise eest;

5.6. enese kvalifikatsiooni tostmise ja tdiendamise eest vastavalt asutuse poolt pakutud
voimalustele;

5.7. seadustest, kohaliku omavalitsuse digusaktidest, todkorralduse reeglitest ja ning muudest
vallavalitsuse t60d reguleerivatest digusaktidest ja dokumentidest sekretér -registripidajale
tulenevate kohustuste taitmise eest.

6. OIGUSED

Sekretar-registripidajal on digus:

6.1. kasutada oma t60s Laaneranna valla pohimaarusest ja teistest kohaliku omavalitsuse iiksuse
oigusaktidest, asjaajamiskorrast ja seadustest tulenevaid Gigusi;

6.2. saada vallavalitsuse struktuuriiiksustelt, hallatavatelt asutustelt ja kodanikelt oma t66ks
vajalikku informatsiooni ametijuhendis margitud todiilesannete taitmiseks;

6.3. teha omapoolseid ettepanekuid kantselei t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks;

6.4. tdiendada ennast erialastel koolitustel vastavalt asutuse poolt pakutud voimalustele;

6.5. omada sisustatud t66ruumi ja to6 tegemiseks sobivaid tingimusi, nduda todiilesannete
taitmiseks vajalikke vahendeid, materjale ja tehnikat ning saada tehnilist abi nende kasutamisel,
6.6. keelduda tilesannete taitmisest, milleks tal puudub kvalifikatsioon, mis ei ole ametijuhendi
kohaselt tema tilesanneteks, mida ta pdhjendatult ei suuda téita voi mis on vastuolus seadusega.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Kdesolevat ametijuhendit voib muuta kooskolas seadusega juhtudel, kui muudatuse aluseks
on kehtivad digusaktid voi vajadus timber korraldada vallavalitsuse t6od.

7.2. Ametijuhendi kaasajastamise eesmargil vaadatakse ametijuhend vahetu iilemuse ja ametniku
poolt 1abi vdhemalt iiks kord aastas toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal.

8. LOPPSATTED
8.1. Ametniku 6igused, teenistuskohustused (sh tegevuspiirangud) ja vastutus on reguleeritud
avaliku teenistuse seadusega.



8.2. Ametijuhend allkirjastatakse isiku sekretar-registripidaja ametikohale nimetamisel ning
sellega teenistusiilesandeid tditma asuv isik kinnitab teenistusiilesannetega tutvumist ning
taitmiseks vatmist. Allkirjastatud ametijuhendit hoitakse dokumendihaldussiisteemis.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun jargima selle satteid ja olen teadlik oma
ilesannete taitmisega kaasnevast vastutusest.

Sekretdr-registripidaja (allkirjastatud digitaalselt)
Ees- ja perekonnanimi






