JOHVI VALLAVALITSUSE REGISTRIPIDAJA AMETIJUHEND

1. Uldsitted

1.1 Kéiesolev ametijuhend sitestab registripidaja digusliku seisundi, digused ja kohustused ning
ndudmised.

1.2 Registripidaja nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3 Registripidaja allub oma todiilesannete tditmisel vallasekretirile.

1.4 Registripidajat asendab tema teenistussuhte peatumisel vallavanema poolt méératud isik.

2. Ametikoha eesmirk

Registripidaja ametikoha eesmirgiks on vallavalitsuse péadevuses olevate toimingute teostamine
rahvastikuregistris, teenuste ja teabehalduse korraldamisele kaasaaitamine ning arhiivit6o
korraldamises osalemine.

3. Teenistusiilesanded

3.1 Tootleb Johvi valla rahvastikuregistri andmeid rahvastikuregistri seaduses sétestatud viisil:

3.2 peab elanike arvestust rahvastikuregistris;

3.3 votab vastu ja tootleb elukohateateid ning vajadusel abistab nende vormistamisel;

3.4 registreerib elukohateated vastavalt kehtivatele Oigusaktidele, omades sellesisulist
otsustuspadevust, korrastab elanike andmed rahvastikuregistris ning teostab andmetdotluse;

3.5 avaldab Ametlikes Teadaannetes elukoha aadressandmete muutmise taotluste teatised;

3.6 moodustab Euroopa Liidu kodanikele isikukoodid;

3.7 koostab ja allkirjastab rahvastikuregistri alusel vormistatud tdendid ja teatised ning véljastab need;
3.8 tootleb iga kuu alguses rahvastikuregistrist taotletud aruandeid;

3.9 osaleb aadressiandmete korrastamisel rahvastikuregistris;

3.10 viljastab teenistujatele nende teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikud kontaktandmed ning tellib
rahvastikuregistrist statistilised aruanded;

3.11 informeerib ning konsulteerib teenistujaid ning valla elanike rahvastikuregistri toimingutega
seotud kiisimustes;

3.12 esitab Johvi valla ajalehele Onnitlemiseks Johvi valla kodanike (70, 75, 80, 85 ja vanemad)
stinnipdevad ning igakuiselt vallaelanike Onnitlemiseks vallavanema poolt juubilaride nimekirjad
vastavalt kehtivale korrale;

3.13 koostab oma valdkonnas statistilised aruanded ning avalikustab need valla kodulehel ja
vallavalitsuse sisevorgus ning jélgib valla kodulehel Johvi valla statistiliste andmete info ajakohasust;
3.14 esitab Riigi Teatajale avaldamiseks Johvi Vallavolikogu ja -valitsuse médrused Riigi Teataja
seaduses ja alanevates digusaktides sétestatud korras;

3.15 tellib vajalikud kantselei- ja majandustarbed ja koostab kaubakasutamise kohta aktid;

3.16 tellib vallavalitsusele korrespondentsi;

3.17 tagab ja korraldab arhiiviruumi juurdepaisu ja korrasoleku;

3.18 viljastab arhivaalid vallavolikogu ja -valitsuse litkmetele ning vallavalitsuse teenistujatele
kasutamiseks igapdevatoos (vaid vallavalitsuse ruumides) koos vastava arvestuse pidamisega;

3.19 teeb vajadusel arhivaalidest koopiate édrakirjad ja véljavotted ning viljastab arhiiviteatised koos
vastava arvestuse pidamisega, annab vajalikku infot;

3.20 kontrollib arhiivi tileantud toimikute tdhistatust ja olemit iileandmisnimekirjade alusel;

3.21 annab iile jooksval aastal tekkinud materjalid (asjaajamine jm tekkinud dokumentatsioon) arhiivi
eest vastutavale isikule hiljemalt asjaajamisperioodile jirgmise aasta kolme esimese kuu jooksul;

3.22 tdidab teisi talle vallavanema voi vallasekretédri poolt antud iihekordseid ning seaduses, valla
pohimidruses vOi teistest Oigusaktides sitestatud iilesandeid ning teenistuskoha olemusest ja
teenistussuhte laadist tulenevaid {ilesandeid.

4. Vastutus
Ametnik vastutab:
4.1 ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste ja talle antud iilesannete digeaegse ja tdpse tditmise



eest, ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest;

4.2 nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse tottu teatavakssaanud
teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks
madratud informatsiooni hoidmise eest;

4.3 tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse ja digeaegse edastamise eest;

4.4 tema poolt vormistatud dokumentide ja kirjade korrektsuse eest;

4.5 oma to0s vastuvoetud otsuste seaduslikkuse eest, asjaajamiseks tema kasutuses olevate
dokumentide sdilimise ja korrasoleku eest;

4.6 temale ametialaseks kasutamiseks antud vara ja vahendite heaperemeheliku ja sihipérase
kasutamise ning sdilimise eest;

4.7 avaliku teenistuse seadusest ja vallavalitsuse tookorralduse reeglitest tulenevate ametniku
kohustuste tditmise eest;

4.8 vastutab vallavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest.

5. Oigused

5.1 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalike andmebaaside, registrite juurdepdisu digused ning
riigi ja omavalitsuse asutustest ja teistelt struktuuriiiksustelt to6ks vajalikku informatsiooni;

5.2 saada valla haldusaparaadi todtajatelt ja hallatavatelt asutustelt oma to0kohustuste tditmiseks
vajalikku informatsiooni, dokumente jm. materjale;

5.3 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

5.4 teha igasuguseid jérelparimisi oma ameti padevuse piires;

5.5 saada tooks vajalikku tdiendkoolitust;

5.6 saada vastavalt kehtestatud toosisekorraceskirjadele, vallavalitsuse ja vallavolikogu vastuvdetud
aktidele tootasu ning lisatasusid;

5.7 saada puhkust seaduses sitestatud alustel ja korras;

5.8 tiita teenistusiilesandeid kaugt6é vormis vastavalt ametiasutuse tookorralduse reeglites kehtestatud
korrale.

6. Noudmised

Registripidaja peab:

6.1 omama vihemalt keskharidust;

6.2 valdama eesti keelt korgtasemel ning vene keelt kones;

6.3 vastama teenistuseks vajalikele nouetele teadmiste ja oskuste osas Johvi Vallavolikogu poolt
kehtestatud ulatuses;

6.4 omama arvuti kasutamise oskust kasutusel olevate programmide késitlemisel;

6.5 olema avatud koostooks ja vdga hea suhtlemisoskusega, heatahtlik, algatus-, koostdo- ja
vastutusvoimeline, otsustussuutlik, kohusetundlik, aus ja lahendustele orienteeritud, suutma téotada
iseseisvalt ja stabiilselt kvaliteetselt, pohjustamata takistusi kaastootajatele, olema paindlik
muudatustele tdoiilesannetes- ja tingimustes;

6.6 tiitma kdesolevas ametijuhendis ning muude digusaktidega kehtestatud kohustusi.

7. Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta ainult registripidaja ja vallavanema kokkuleppel, samuti juhul kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Vallavanem Registripidaja



