ALUTAGUSE
VALLAVALITSUS

VALLAVANEMA KASKKIRI

lisaku 28. detsember 2023 nr 14-2/12

Registri- ja personalitootaja ametijuhend kehtestamine

Kaskkiri antakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 50 1dike 1 punkti 3, avaliku
teenistuse seaduse § 52 10ike 2 alusel ning kooskdlas Alutaguse Vallavolikogu 27.04.2023
médrusega nr 39 ,Alutaguse Vallavalitsuse pdhimiddrus“ ja Alutaguse Vallavolikogu
26.10.2023 otsusega nr 144 , Alutaguse Vallavalitsuse struktuuri ja teenistuskohtade koosseisu
kehtestamine*.

1. Kehtestan Alutaguse Vallavalitsuse registri- ja personalitdotaja ametijuhendi (lisatud).

2. Kaiskkirja peale voib esitada vaide Alutaguse Vallavalitsusele 30 pdeva jooksul arvates
késkkirja teadasaamise pdevast voi paevast, millal oleks pidanud késkkirjast teada saama
vOi esitada kaebuse Tartu Halduskohtule halduskohtumenetluse seadustikus sétestatud

tahtaegadel ja korras.

3. Kaskkiri joustub teatavakstegemisest.

(allkirjastatud digitaalselt)

Tauno Vohmar
vallavanem



Kinnitatud
vallavanema 28.12.2023
kaskkirjaga nr 12

ALUTAGUSE VALLAVALITSUS
REGISTRI- JA PERSONALITOOTAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus: haridus-kultuuri-ja sotsiaalteenistus

1.2. Ametikoha nimetus: registri- ja personalitoGtaja

1.3. Teenistusgrupp: keskastmespetsialist

1.4. Ametisse nimetamine: vallavanema poolt

1.5. Teenistuse tdhtaeg: téhtajatu

1.6. Vahetu juht: abivallavanem

1.7. Alluvad: puuduvad

1.8. Asendamine: asendamine toimub vallavanema kiskkirja alusel
2. AMETIKOHA EESMARK

Valla haridus- kultuuri- ja sotsiaalteenistuse tehnilise t66 korraldamine, t66 sotsiaalvaldkonna
registritega ning Maetaguse teenuspunkti teenuste ja teabehalduse korraldamisele
kaasaaitamine. Vallavalitsuse pddevuses olevate toimingute teostamine rahvastikuregistris,
personalitdd korraldamine ning klientide suunamine ning juhendamine vallavalitsuse teenuste
saamisel.

3. AMETIULESANDED

3.1. Vallavalitsuse haridus-kultuuri-ja sotsiaalteenistuse tehniline teenindamine, vallavalitsuse
sotsiaalkomisjoni koosolekute protokollimine vastavalt digusaktides kehtestatud nduetele.

3.2. Haridus-kultuuri-ja sotsiaalteenistuse registritesse andmete sisestamine, tdiendamine ja
muutmine tema teenistusiilesannete  ulatuses, vallavalitsuse poolt kasutatavas
dokumendihaldussiisteemis DELTA saabunud kirjade ja dokumentide registreerimine ja
Jjuurdepédsupiirangute rakendamine ning resolutsiooni saanud kirjade ja dokumentide tditjatele
edastamine.

3.3. kodanike vastuvotmine, ndustamine, juhendamine sotsiaalhoolekande- ja sotsiaalabi jm
vallavalitsuse t66d puudutavates kiisimustes;

3.4. Méetaguse teenuspunkti tildtelefonile vastamine ja informatsiooni edastamine;

3.5. abivajajate sotsiaaltranspordi kiisimuste lahendamine, korraldamine;

3.6. valla juubilaride andmete to6tlemine, materjalide edastamine kohaliku ajalehe toimetusele;
3.7. eakate Onnitlemine tidhtpdevadel,

3.8. sotsiaaleluruumide avaldustega, lepingutega tegelemine, kodukiilastustel osalemine;

3.9. toiduabi korraldamine;

3.10. koostd0 teiste sotsiaal- ja lastekaitsetdotajatega, erinevate asutuste ja organisatsioonidega;
3.11. Méetaguse teenuspunkti ruumide kasutamise jm tegevuse korralduslik teenindamine;
3.12. Méetaguse teenuspunkti valla autopargi broneerimise korraldamine vastavalt soovidele;
3.13. vallavalitsuse tdendite, diendite ja ametialaste volikirjade koostamine, allkirjastamiseks
esitamine ning viljastamine;

3.14. dokumentide drakirjade kinnitamine (vélja arvatud ametlik kinnitamine ja notariaalne
kinnitamine);

3.15. veebilehe toimetamine, teadete sisestamine, andmete tdiendamine ja muutmine, veebilehe
aktuaalsena hoidmine;

3.16. vallavalitsuse poolt viljasaadetavate dokumentide vormistamine ja saatmine
asjaosalistele;



3.17. kantseleitarvete vajaduse viljaselgitamine ja tellimine, ajalehtede ja ajakirjade tellimine;
3.18. olema kursis igapédevase tookorraldusega Maéetaguse teenuspunktis ja omama
informatsiooni vallavanema ja teiste ametnike asukoha ning kontaktandmete kohta;

3.19. elanike arvestuse pidamine rahvastikuregistris. Elukohateadete vastuvotmine ja
tootlemine, vajadusel abistamine nende vormistamisel;

3.20. elukohtade registreerimine vastavalt kehtivatele Oigusaktidele, omades sellesisulist
otsustuspddevust, elanike andmete korrastamine rahvastikuregistris ning andmetodtluse
teostamine;

3.21. Ametlikes Teadaannetes elukoha aadressandmete muutmise taotluste teatiste avaldamine;
3.22. vallavalitsuse padevuses olevate perekonnaseisualaste toimingute teostamine (vastavalt
nouetele siindide), siinnitdendite véljastamine;

3.23. Euroopa Liidu kodanikele isikukoodide moodustamine;

3.24. Rahvastikuregistri alusel vormistatud tdendite ja teatiste koostamine, allkirjastamine ja
véljastamine;

3.25. Rahvastikuregistrist iga kuu alguses taotletud aruannete to6tlemine;

3.26. osalemine aadressiandmete korrastamisel rahvastikuregistris;

3.27. teenistujatele nende teenistusiilesannete tditmiseks vajalike kontaktandmete véljastamine
ning statistiliste aruannete tellimine rahvastikuregistrist;

3.28. peab personaliarvestust programmis PERSONA (s.h. to0ajatabelite tditmine, koolituse
arvestus, lihetused jne);

3.29. vormistab personali kaskkirjad, -lepingud, teenistuslehed;

3.30. koostab teenistujate ametijuhendid ja jélgib nende ajakohasust koos vastava teenistuse
juhiga;

3.31. peab puhkusearvestust, koostab puhkuste ajakava;

3.32. personali virbamisega seotud toimingute ettevalmistamine;

3.33. hoiab aktuaalsena ja tagab personalialase teabe digsuse valla kodulehel,

3.34. vallavanema ja haridus-kultuuri- ja sotsiaalteenistuse abivallavanema ning vallasekretéri
poolt antud iihekordsete {ilesannete tiitmine.

4. REGISTRI- JA PERSONALITOOTAJA OIGUSED

Reqgistri- ja personalitddtajal on digus:

4.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalike andmebaaside, registrite juurdepaédsu digused
ning riigi ja omavalitsuse asutustest ja teistelt struktuuriiiksustelt to60ks vajalikku
informatsiooni;

4.2. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, vallavalitsuse teenistustelt, valla ametiasutuse
hallatavatelt asutustelt, valla aritihingutelt ning teistelt pddevatelt isikutelt kéesoleva
ametijuhendiga ettendhtud tilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.3. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.4, saada to0ks vajalikku tdienduskoolitust;

4.5. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

4.6. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse
alusel 1siklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

4.7. kohustus véljendada oma tegevuse ja kditumisega lojaalsust todandjale;

4.8. kohustus oma valdkonna dokumentide ettevalmistamine ja arhiivi andmine;

4.9. tdita teenistusiilesandeid kaugtdd vormis vastavalt ametiasutuse todkorralduse reeglites
kehtestatud Kkorrale.

5. REGISTRI- JA PERSONALITOOTAJA VASTUTUS

Registri- ja personalitodtaja vastutab:

5.1. oma ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;
5.2. ametijuhendis toodud todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;



5.3. tuleohutuse, tookaitse, elektriseadeldiste ohutu ekspluatatsiooni eest;

5.4. temale toiseks kasutamiseks iile antud vara sihipérase kasutamise ja séilivuse eest;

5.5. teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest vastavalt
kehtivatele seadustele ja eeskirjadele.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

Registri- ja personalitdotaja:

6.1. peab vastama Alutaguse Vallavalitsuse pohimééruses sitestatud tingimustele;

6.2. peab omama vihemalt keskharidust, millele lisandub eri-, kutse- voi ametialane
ettevalmistus, omama dokumendihalduse alaseid teadmisi ja oskusi;

6.3. peab tundma ja oskama rakendada ametikohast tulenevaid iilesandeid reguleerivaid
oigusakte ja teabehalduse korraldamise aluseid;

6.4. peab olema hea suhtlemisoskusega;

6.5. peab valdama eesti keelt kdrgtasemel ja vene keelt suhtlustasandil;

6.6. peab oskama kasutada arvutit, sealhulgas teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning teiste
ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja vajalike erialaste registrite kasutamise oskus;

6.7. peab olema atesteeritud seaduses ettendhtud korras ja aegadel (omama
perekonnaseisuametniku kehtivat tunnistust) ning omama Odigusaktide esitamisdigust Riigi
Teatajale;

6.8. hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koostodd avalike huvide elluviimisel ja
suhelda avalikkusega;

6.9. eesti keele oskus korgtasemel ja lihe voorkeele oskus kesktasemel ametialase sdnavara
valdamisega;

6.10. autojuhilubade olemasolu.

Registri- ja personalitodtajale tutvustatakse ametijuhendit DELTA vahendusel.



