RAHVASTIKUREGISTRI SPETSIALISTI AMETIJUHEND  

I ÜLDOSA

1.1. Ametikoha nimetus

Rahvastikuregistri spetsialist  

1.2. Ametikoha põhigrupp

Nooremametnik 

1.3. Alluvus 

Vallasekretär
II AMETIKOHA EESMÄRK

2.1. rahvastikuregistri andmete töötlemine 

2.2. arhivaalide süstematiseerimine ja nende säilivuse tagamine Rapla Vallavalitsuses
III TEENISTUSKOHUSTUSED

3.1. Rapla valla elanike registri pidamine, sh kannete tegemine, andmete täpsustamine ja muutmine;

3.2. elukohatõendite väljastamine ja valdkonda puudutavatele kirjadele vastamine;  

3.3. vajadusel perekonnaseisuaktide (sünni- ja surmaaktide) vormistamine; 

3.4. valla koolide õpilaste nimekirjade kontroll, pensionäride nimekirjade kontroll;

3.5. rahvastikuregistrist päringute tegemine (nimekirjad, aruanded);

3.6. valdkonna toimikute korrashoid, ettevalmistamine arhiivi andmiseks; 

3.7 vallavalitsuse ja -volikogu arhiivi komplekteerimine dokumentidega (arhivaalidega), vastavalt kinnitatud dokumentide loetelule; dokumentide arhiveerimiseks ettevalmistamine ja köitmine vastavalt arhiivinõuetele;

3.8 vajadusel dokumentide loetelu täiendamine, kooskõlastamine maa-arhiiviga;

3.9 arhiivinimistute koostamine, kooskõlastamine maa- arhiiviga; dokumentide 

ettevalmistamine maa-arhiivile hoiule andmiseks;

3.10 nõutud dokumentide arhiivist otsimine, nendest koopiate tegemine;

3.11 säilitamiseks ettenähtud dokumentide arhiivi paigutamine;

3.12 säilitamisele mittekuuluvate ja säilitusaja ületanud dokumentide hävitamise korraldamine vastavalt arhiivieeskirjale;

3.13 vallasekretäri ühekordsete ülesannete täitmine. 

IV VASTUTUS

4.1. Ametijuhendis sätestatud teenistusülesannete õigeaegse ja nõuetekohase täitmise eest;

4.2. vormistatud dokumentide korrektsuse ja esitatud andmete õigsuse eest;

4.3 ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest;

4.4 teenistuseks kasutada antud vara säilimise ja korrasoleku eest.

V ÕIGUSED

Saada Rapla valla ametnikelt ja hallatavatelt asutustelt dokumente ja infot, mis on vajalikud ametijuhendis märgitud teenistusülesannete täitmiseks; teha ettepanekuid oma tegevusala paremaks korraldamiseks; saada oma tööks vajalikke töövahendeid, juhendamist ja juhendmaterjale; saada tööks vajalikku täienduskoolitust
VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Käesolev ametijuhend vaadatakse üle soovituslikult üks kord aastas, korrigeerimise aluseks on töökorralduse muutmine asutuses.

Ametijuhendit võib muuta teenistuja nõusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmärk, põhifunktsioon(id), nõutav erialane ettevalmistus ja ametniku ülesannete maht oluliselt ei suurene.
