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Valga Linnavalitsuse
kantselei registripidaja
ametijuhend

1. Ametikoht
Registripidaja

2. Struktuuriiiksus
Valga Linnavalitsuse kantselei

3. Alluvus
3.1. Vahetu iilemus on linnasekretir
3.2 .Vahetuid alluvaid ei ole

4. Asendamine
4.1. Registripidaja asendab arhivaari.
4.2. Registripidajat asendab arhivaar.

5. Palgatingimused

5.1 Palgamaéira kehtestab Valga Linnavolikogu (edaspidi volikogu).

5.2. Tulemuspalka makstakse volikogu poolt kehtestatud maidrade piires vahetu ilemuse
ettepanekul linnapea kaskkirja alusel sdltuvalt ametniku teenistusiilesannete tditmisest.

5.3. Palga maksmise kord on satestatud linnavalitsuse sisekorraeeskirjadega.

6. Teenistusiilesanded

6.1. rahvastiku arvestuse andmebaasi pidamine

6.2. Valga linna elanike elukoha registreerimine esitatud avalduste, kohtuotsuste jm.
dokumentide alusel vastavalt kehtestatud korrale

6.3. Euroopa Liidu litkmesriikidest saabunud EU kodanikele isikukoodi moodustamine ja sellega
seonduvalt elukoha registreerimine

6.4. Valga linnas elukoha registreerinud isikute teavitamine nende elamisloa tdhtaja [dppemisest

6.5. andmebaasis sisalduvate andmete pidev kontrollimine ning ebadigete voi puudulike andmete
parandamine ja tdiendamine

6.6. elanike isikuandmete muutumisel vajalike paranduste tegemine andmebaasides

6.7. isikutele nende elukohateatise viljastamine

6.8. teistele isikutele andmete viljastamine seaduses satestatud tingimustel

6.9 tahtajalise elamisloaga Valga linnas viibivate isikute arvestuse pidamine

6.10. haalediguslike kodanike ning valismaalaste riikliku registri pidamine

6.11. oma tegevusvaldkonnas statistiliste aruannete koostamine

6.12. oma tegevusvaldkonna piires linna Oigusaktide eelndude esitamine linnavalitsuse
istungile

6.13. kaasaaitamine kohalike ja riigikogu valimiste ja rahvahailetuste labiviimisel Valga

linnas. Paranduste ja muudatuste tegemine, andmete edastamine AS Andmevarale ja
valimisjaoskondadele eelhdéletuse ja valimiste ajal.

6.14. muude tema tegevusvaldkonda jddvate kisimuste lahendamine ning Oigusaktidega
temale pandud tlesannete taitmine

6.15. vahetu iilemuse poolt muude tihekordse iseloomuga tilesannete tditmine

6.16. Tooulesannete taitmisega seonduvate Valga Linnavalitsuse protseduuritoimingute
tiditmine:

6.19.1.  dokumendiregistri tarkvara Webdesktop kasutamine linnavalitsusele eelndude
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esitamiseks, tookohast eemalviibimise markimiseks ja auto
kasutamise broneerimiseks tookalendrisse;

6.19.2.  olulistest sundmustest info edastamine niddala eelinfo koostamiseks avalike suhete

spetsialistile;

6.19.3. avalikkust vd1i oma toovaldkonda puudutava vajamineva teabe edastamine

avaldamiseks sobivas vormis;

6.19.4.  muude Valga Linnavalitsuse sisekorraeeskirjas ja asjaajamiskorras kehtestatud nduete

tditmine.

7. Vastutus

7.1. Vastutab tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende sihiparase
kasutamise eest.

7.2. Vastutab temale pandud iilesannete tépse, digeaegse, kohusetundliku ja omakasuptiidmatu
téitmise eest.

7.3. Vastutab talle teenistuse tdttu teatavaks saanud riigisaladuse, teiste inimese perekonna- ja
eraclu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni
ebaseadusliku avaldamise eest.

8. Oigused

8.1. Teha vahetule ulemusele ettepanekuid oma toovaldkonda reguleerivate Gigusaktide
vastuvotmiseks, muutmiseks voi kehtetuks tunnistamiseks.

8.2. Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast koolitust ja kirjandust vastavalt
omavalitsuse rahalistele vGimalustele kooskdlastatult vahetu tilemusega.

8.3. Osaleda tooulesandeid kaisitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskdlastatult vahetu
tlemusega.

8.4. Saada oma tooks vajalikku informatsiooni ja dokumente linnavalitsuse ametnikelt ning
teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale.

8.5. Kasutada todilesannete taitmisel linnavalitsuse transporti vastavalt kehtestatud korrale.

8.6. Saada oma to0ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende

kasutamisel.

Ametijuhendiga tutvunud

(allkiri)

(kuupiev)



