Toila vallavalitsuse registripidaja ametijuhend

1.  ÜLDOSA
1.1  Käesolev ametijuhend sätestab registripidaja õigusliku seisundi, õigused ja kohustused ning nõudmised. 

1.2  Registripidaja kinnitab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3 Registripidaja allub vallasekretärile, täites vallavanema ja vallasekretäri korraldusi.

1.4 Registripidaja asendab vallasekretäri. 

1.4  Registripidajat asendab vallasekretär.

2.  AMETIKOHA EESMÄRK
Registripidaja ametikoha eesmärgiks on Toila valla elanikkonna üldregistri andmete vastavuse tagamine tegelikkusele. Registripidaja ametikoha eesmärgiks on ka on vallavalitsuse asjaajamise ladus korraldamine ning säilitamisele kuuluva dokumentatsiooni asjakohasuse ja alalhoiu tagamine kantseleis.

3.  TEENISTUSKOHUSTUSED JA VASTUTUS
3.1  Registritoimingud



Teostab elanikkonna elukoha registreerimist Toila valda, abistab vajadusel registreerimisteadete vormide  täitmist, järgides kehtestatud nõudeid. Teeb rahvastikuregistri seaduse sätetest tulenevalt ettepanekuid elanike elukoha andmete registreerimiseks või elukohaandmete muutmiseks. Registreerib vastavalt nõuetele sünnid ja surmad, lähtuvalt vajadusest tuvastab isaduse ja vormistab isadusest loobumise, esitab tsentraliseeritud raamatupidamisele vajalikud teatised toetuste maksmiseks. 

3.2. Haridusalane dokumentatsioon

Peab haridusalast kirjavahetust, koolikohustuslike laste jooksvat arvestust ning koostab I klassi astujate nimekirjad ja esitab koolile; peab teiste omavalitsuste haridusasutustes käivate Toila valla laste ja õpilaste arvestust ning kontrollib hariduskuludes osalemisel esitatud arveid, töötab välja hariduskulude katmises osalemiseks lepingute projektid ja jälgib nende täitmist..
3.3  Kirjavahetuse ringluse korraldamine





Registreerib saabunud avaldused, kirjad jm. korrespondentsi ning esitab vallavanemale viseerimiseks, edastab need lähtuvalt vallavanema suunamismärkele. Koostöös vallasekretäriga töötab välja vallavalitsuse asjaajamise juhendi, teeb ettepanekuid vastavalt vajadusele ning seadusandlusele juhendi muutmiseks ning täiendamiseks. Tutvustab vallavalitsuse teenistujatele ja hallatavate asutuste töötajatele asjaajamise korda, jälgib selle täitmist ametnike ja teiste asjaomaste töötajate poolt.

3.4  Dokumentatsiooni vormistamine


Valmistab ette väljasaadetavad kirjad ning kontrollib saajaaadressi täpsust, postitab kirjad. Tagab kirjade jm. dokumentatsiooni nõuetekohase vormistamise lähtuvalt asjaajamise korrast ning nende säilimise vastavalt arhiiviseadusele ettenähtud kirjakaustades, valmistab ette nõutavad materjalid arhiivi, teeb koopiaid. Trükib tõendeid ja muid kirju. Vaatab läbi igaaastaselt arhiivitoimikute nimistu ning teeb ettepanekuid täiendusteks või parandusteks.
3.5.  Tehniline teenindamine



Vastab vallavalitsuse üldtelefonil saabunud kõnedele ning edastab informatsiooni saabunud teabest vallavanemale või suunab kõned õigele abonendile. Korraldab ürituste ning külaliste vastuvõtu tehnilise teenindamise.
3.6  Muud kohustused 

Täidab vallavanema poolt antud ja oma ametist tulenevaid muid ühekordseid ülesandeid. Vastutab temale ametialaseks kasutamiseks antud valla vara säilimise eest. Annab üle ja võtab vastu vallavalitsuse ametnikelt jooksval aastal tekkinud materjalid (asjaajamine jm tekkinud dokumentatsioon) arhiivi paigutamiseks hiljemalt järgmise aasta 01.detsembriks, on vallavalitsuse arhiivi eest vastutav ametnik.

3.7  Ametikohajärgne vastutus

Vastutab temale ametialaseks kasutamiseks antud valla vara säilimise eest. Registripidaja vastutab talle pandud teenistuskohustuste õigeaegse ja täpse täitmise ning talle teenistuse tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest.

4.  ÕIGUSED
4.1 Saada ametikohustuste täitmiseks vajalikke andmeid ja abi teistelt vallavalitsuse teenistujatelt ja hallatavatelt asutustelt.

4.2  Teha igasuguseid järelepärimisi oma ameti pädevuse piires.

4.3  Saada teenistuseks vajalikku täienduskoolitust.

4.4 Saada vastavalt seadusandlusele, töösisekorraeeskirjale, vallavalitsuse ja vallavolikogu vastuvõetud õigusaktidele töötasu ning lisatasusid.

4.5  Teha vallasekretärile ettepanekuid oma pädevuse kuuluvates valdkondades töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

4.6  Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

4.7  Saada puhkust seaduses sätestatud korras ja alustel.

5.  NÕUDMISED
5.1  Registripidaja peab olema atesteeritud seaduses ettenähtud korras ja aegadel.

5.2. Täitma asjaajamise ning dokumentide vormistamisele esitatavaid nõudeid vastavalt kehtivale seadusandlusele.

5.3 Omama arvuti kasutamise oskust kasutusel olevate programmide (Windovs, Postipoiss) käsitlemisel.

5.4  Valdama eesti keelt kõnes ja kirjas.

6.  AMETIJUHENDI MUUTMINE

Käesolevat ametijuhendit võib muuta ainult registripidaja ja vallavanema kokkuleppel, samuti juhul kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid.

