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Vallasekretiiri abi — registripidaja ametijuhend

1. Uldosa
Ametikoha nimetus vallasekretéri abi registripidaja
Struktuuriiiksus kantselei rahandusosakond
Teenistusgrupp spetsialist spetsialist
Ametisse nimetamine | vallavanem vallavanem
Vahetu juht vallasekretar rahandusosakonna juhataja
Asendab vallasekretdri abi -
Asendaja vallasekretéri abi pearaamatupidaja voi raamatupidaja

2. Ametikoha eesmirk
Vallavalitsuse kantselei asjaajamise korraldamine, perekonnaseisutoimingute tegemine,

vallavalitsuse ja valla allasutustes peetavate registrite jarjepidevuse tagamine.

3. Teenistusiilesanded

3.1. Vallasekretéri abi teenistusiilesanded:

3.1.1. esmane ndustamine ja teenindamine ning abistamine valla avalduste ja dokumentide
tditmisel;

3.1.2. vallakodanike abistamine suhtlemisel riigiasutuste, kommunaalettevdtete ja teiste
institutsioonidega asjaajamisel (vajaliku info otsimine, vastavate blankettide véljatriikkimine ja
abistamine tditmisel);

3.1.3. laekunud dokumentide registreerimine dokumendihaldussiisteemis Amphora, vajadusel
nende seostamine teiste dokumentidega ning tditmiseks, kooskdlastamiseks, teadmiseks ja
allkirjastamiseks suunamine;

3.1.4. rahvastikuregistri toimingute teostamine, sh elukohtadega seotud menetluste lébiviimine ja
siinnikannete koostamine;

3.1.5. andmete otsimine valla dokumendihoidlast ja diendite vormistamine;

3.1.6. valla omandis olevate korterite {iliridokumentatsiooni koostamine (vallavalitsuse
korralduste eelndud (va sotsiaaleluruumide kohta), lepingud) ja lepingute tihtaegade jdlgimine;

3.1.7. dokumentide paljundusteenuse osutamine elanikele.

3.2. Registripidaja teenistusiilesanded:




3.2.1. sularaha maksete vastuvotmine ja sellekohase arvestuse pidamine. Kassaoperatsioonide
teostamine ja kassaraamatu pidamine raamatupidamistarkvaras. Kassakonto vastavause kontroll
pearaamatukontodega. Arvlemine sularahaga: vajadusel pangast raha toomine, raha viimine
panka;

3.2.2. sularahatehingut tdendavate dokumentide (sh piletite, tSekkide jm) nummerdamine,
viljastamine vastutavatele tootajatele, viljastatud dokumentide registri pidamine;

3.2.3. erinevate valla registrite (munitsipaalvararegister, jddtmeregister jmt) pidamine: andmete
digsuse tagamine ja paringute teostamine;

3.2.4. aasta- ja erakorraliste inventuuride komisjonides osalemine;

3.2.5. vallavalitsuse ja wvalla allasutuste ametiautodele ja ametitelefonidele kehtestatud
kululimiitidest kinnipidamise jélgimine. Kiitusekulu arvestus sdidupdevikute alusel;

3.2.6. alliikksustes toitlustamiskulude rahalise arvestuse ja laotarkvara andmete vastavuse kontroll:
vajalike alliiksustevaheliste sisemiste raamatupidamiskannete kohta ettepanekute tegemine.

3.2.7. oma teenistusiilesannete piires raamatupidamisdokumentide sidilivuse ja Oigusaktidega

sdtestatud korra arhiveerimise tagamine.

3.3. Téidab teisi ametikoha eesmirgiga seotud voi vallasekretiri/rahandusosakonna juhataja ja

vallavanema poolt antud iihekordseid iilesandeid.

4. Teenistujal on digus:

4.1. saada vallavalitsuse teenistujatelt ja valla allasutustelt informatsiooni ja dokumente, mis on
vajalikud teenistusiilesannete tditmiseks;

4.2. teha soovitusi ja ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;

4.3. votta vastu otsuseid oma pédevuse piires;

4.4. saada vastavalt reaalsetele voimalustele ja vajadustele teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;
4.5. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja kontoritehnikat ning tehnilist

abi nende kasutamisel.

5. Kvalifikatsiooninéuded

5.1. Vdhemalt keskharidus koos ametialase ettevalmistusega voi kutsekeskharidus.

5.2. Arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas ning andmevahetuse korraldamine ja
to0ks vajamineva rakendustarkvara kasutamise oskus.

5.3. Eesti keele oskus.

5.4. Avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine.

5.5. Asutuse tegevusvaldkonna ja neid reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra tundmine.



6. Noutavad isiksuseomadused:

6.1. initsiatiiv ja algatusvoime;

6.2. korrektsus, viisakus, tasakaalukus ja koostoovalmidus;

6.3. toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega, korge stressitaluvus;

6.4. lojaalsus, kohusetunne, usaldusvééarsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskus,
otsustus- ja vastutusvoime, suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha pidevuse

piires, voime ette ndha nende tagajérgi ja vastutada tagajirgede eest.

7. Teenistuja vastutab:

7.1. temale pandud teenistuskohustuste kohusetundliku, digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
7.2. teenistuse tottu talle teatavaks saanud riigi- ja drisaladuste, teiste inimeste perekonnaelu
puudutavate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks madratud teabe hoidmise
eest;

7.3. tema kasutusse antud vara ning muude vahendite sdilimise ja korrasoleku ning sihipérase

kasutamise eest.

8. Ametijuhendi muutmine

8.1. Ametijuhendi kaasajastamise ning muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmairgil
vaadatakse ametijuhend vihemalt {iks kord aastas.

8.2. Teenistuse timberkorraldamisest tulenev ametijuhendi ithepoolne muutmine ilma teenistuja
nousolekuta on lubatud tingimusel, et ei muutu ametikoha eesmirk ja ndutav erialane

ettevalmistus, ei vihene teenistuja palk ning ei suurene teenistusiilesannete maht.

Olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda jargima.
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