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REGISTRISPETSIALISTI AMETIJUHEND
AMETNIK: INGE MEERENTS

I. ULDSATTED

1. Ametinimetus: registrispetsialist

2. Teenistusvaldkond haldus

3. Struktuuriiiksus: linnakantselei

4. Otsene juht: linnasekretér

5. Otsene juht allub: linnapeale

6. Ametikohale alluvad: | -

7. Asendamine: Punktides 3.2-3.5 nimetatud kohustuste téditmisel
referenti, infosekretéri

8. Araolekul asendab infosekretir

9. Palgagrupp: 1.3 vanemametnik

10. Teenistusse nimetab: | linnapea, linnasekretéri ettepanekul

11. Teenistusaeg: méframata

I AMETIKOHA EESMARK

Keila Linnavalitsusele seaduse alusel v&i asjaajamiskorras ettenidhtud toimingute
teostamine rahvastiku-, majandustegevuse- ja dokumendiregistrite pidamisel.

III. TEENISTUSKOHUSTUSED

Vastutab iseseisvalt vajalike toode kvaliteetse tiditmise eest

3.1. rahvastiku- ja majandustegevuse registriga seotud t66 tahtaegne teostamine
vastavalt digusaktides sétestatud nduetele, sh: '

3.1.1 teabe andmine rahvastikuregistrisse ja majandustegevuse registrisse andmete
esitamise ja registrite pidamise kohta;

3.1.2 sindide ja surmade registreerimine ning aktide vormistamine, igakuine
edastamine Harjumaa Perekonnaseisuosakonda,

3.1.3 rahvastikuregistrist paringute teostamine ning elukoha registreerimine;

3.1.4 elukohatdendite ning perekonnaseisutdendite viljastamine;

3.1.5 rahvastikuregistri ja majandustegevuse registri toimingu vdimatuse korral
motiveeritud pdhjenduse esitamine toimingu tegemisest keeldumise kohta;

3.2. vajadusel asutusse saabuvate ja viljasaadetavate dokumentide registreerimine,
arvestuse pidamine nende tdhtacgse tditmise iile ja kirjavahetuse korrektse
vormistamise jélgimine;

3.3 vajadusel linnavalitsuse lepingute, mé#ruste, Kkorralduste ja késkkirjade
registreerimine ning edastamine adressaatidele;
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3.4 vajadusel piringute ja viljatriikkide tegemine dokumendiregistrist ning registri
hooldamine (olemasolevate andmete korrastamine, muutmine);

3.5. vajadusel infosekretéri abistamine ning asendamine arhiivitoimingute tegemisel
ja infosaalis klientide teenindamisel, andes mh informatsiooni linnavalitsuse ja
volikogu vastuvdtu- ja tédaegade ning ametnike t6&jaotuse kohta juhendades kliente
taotluste vormide ja blankettide tditmisel ning avalduste kirjutamisel, tihendades
telefoni kaudu kliente ametnikega ja korraldades klientide vastuvdttu ametnike poolt
vastuvStuaegadel ning kokkuleppel ametnikega véljaspool vastuvdtuaegasid;

3.6. muude linnasekretéri v3i linnapea poolt antud tthekordsete iilesannete tiitmine.

IV. VASTUTUS

L. Oma tooiilesannete tiitmisel tagab registrispetsialist linnavalitsuse huvide
kaitstuse ja linnavalitsuse t66d puudutavate saladuste hoidmise.

2. Registrispetsialist vastutab kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud t66iilesannete
nduetekohase ja korrektse tiitmise eest.

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja digus: Oma valdkonna aktidel ja koopiatel (siinni- ja
surmaaktid ja nende koopiad, majandustegevuse registri
véljavotted, elukohatSendid, perekonnaseisutdendid)

2. Info saamise, 2.1 saada linnavalitsuse td6tajatelt, volikogu
ettepanekute ja litkkmetelt, linna hallatavatelt asutustelt
tiienddppe digused: informatsiooni, dokumente jms, mis on vajalikud

temale pandud td6iilesannete tiitmiseks;
2.2 saada t66ks vajalikku tehnilist abi;
2.3 saada t66ks vajalikku tdiendkoolitust.

3. Puhkuse digus: 35 kp. + lisapuhkus teenistusstaazi eest

4. Ametipalga digus: | ametikohal ettenéhtud palgaastmele vastav ametipalk ,
toetused ja lisatasud vastavalt seadusele ning
palgakorralduse alustele

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Ametikoha tiitjale kohustuslikud kvalifikatsiooni nouded:

1.1. Haridus: Keskharidus ja erialane tiiendkoolitus

1.2. Ametioskused: haldusdokumentide viljatodtamise, vormistamise,
arvestuse eeskirjade tundmine, praktilised oskused,
teadmised valdkonda puudutavast seadusandlusest,

1.3. Eelnev to6kogemus: avalikus teenistuses
1.4. Suhtlemisoskus: hea suhtlemis- ja kuulamisoskus, pingetaluvus,
korrektsus




1.5. Keeleoskus: eesti keele kdrgtasemel valdamine suhtlemisel ja
kirjas, soovitav vihemalt 1 vdorkeele valdamine

1.6 Arvuti kasutamise oskus: teksti- ja andmetd6tluse tasemel

2. Kvalifikatsiooni hindamine toimub iga 3 aasta jiirel.

VIL. LOPPSATTED

1. Ametijuhend vaadatakse iile vihemalt kord aastas. Ametijuhendit véib
muuta, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid véi juhul, kui on vajadus
korraldada t66d iimber linnavalitsuses.

2. Kiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud registrispetsialisti ametijuhendiga,
kohustun jirgima selle siitteid ja olen teadlik oma iilesannete tditmisega

kaasnevast vastutusest.
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