REFERENDI AMETIJUHEND

Referent on valla teenistuses olev ametnik, kestegevuses lahtub Eesti Vabariigi seadustest ja
Plhalepa valla p6himaarusest.

| Uldsatted

1. Referendi nimetab ametisse ja vabastab ametistvwaadem.

2. Referendile to0ulesandeid annab ja nende taitromstréllib vallasekretéar ja vallavanem.

3. Referent juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigiikast seadusandlusest, Plihalepa
vallavolikogu ja vallavalitsuse otsustest, maastgee korraldustest, vallavalitsuse
sisekorraeeskirjadest ja vallavanema juhistestefeat taidab sisekorraeeskirjadega, vallavanema
kaskkirjadega, kdesoleva ametijuhendiga ja teigpesaktidega pandud kohustusi

4. Referendil alluvaid ei ole.

5. Referent asendab vallasekretari tema &raolekul.

6. Referenti asendab tema araolekul vallasekretar.

Il Kohustused

1. Referendi kohustuseks on temale teada olevate satstuste hoidmine.

2. Rahvastikuregistri toimingud, elanike elukoha regsrimisega seotud toimingud
rahvastikuregistris, paringute sooritamine, elarsigdressandmete muutmine rahvastikuregistris
3. Sunni-ja surmaaktide koostamine.

4. Surnud isikute isikuttdendavate dokumentide GleandrKMA-le, aruannete esitamine
perekonnaseisutoimingute kohta (kuu, aasta aruanded

5. Referent korraldab vallavalitsuse dokumentide teggsimist ja ringlust; dokumentidest
tulenevate ulesannete taitmist ja asjade tahtdagsadamise kontrolli; dokumendiregistrist
varukoopiate tegemist ja hoidmist; teabenduetestesggrimist.

6. Kirjade jm dokumentide vormistamine — vallavalitsutkumentide triikkimine

7. Kirjade jm dokumentide postitamine ja postitarvetgretsemine.

8. Kantselei pitsati hoidmine.

9. Telefonikdnede ja ametiasutusse saadetud e-kivjastevotmine ja informatsiooni
edastamine.

10.Kodanikele tdendite véljastamine (elukoha tdéendek@nna koosseisu tdend jms).
11.Dokumentide, kirjade, vallavalitsuse digusaktide jpadastamine adressaatidele.

12. Dokumentide &arakirjade ametlik kinnitamine.

13. Toovbtulepingute ja kAsunduslepingute ettevalmistarja nende alla kirjutamiseks esitamine.
14.Paljundustoode tegemine, fakside saatmine Sddlektivate summade kohta arvestuse
pidamine ja raamatupidamisele Gleandmine raan@ddopse sise-eeskirjas kehtestatud korras.
15.Valla elanike abistamine oma teenistusvaldkonmaf®rmatsiooni andmine.

16. Ajakirjanduse tellimine vallavalitsusele.

17.Valla bussi kasutamise koordineerimine.

18.Valla kodulehekiiljele jooksva informatsiooni panaai

19.Vallavalitsuse teenistujate ja tOOtajate tO0ajat&@rvestuse pidamine.

20. Vallavalitsuse teenistujate ja tbotajate puhkugikava koostamine.

21.Ndupidamiste ja koosolekute organisatsiooniliseddduse tagamine.

22.Vallavalitsuse istungite ettevalmistamine, istuagitotokollimine ja vastuvdetud korralduste
edastamine vallasekretéri araolekul.



23.Vallakantselei varustamine blrootarvetega.

24.Vallavanema ja vallasekretari korralduste edastamin

25. Teiste seaduses, valla p6himaaruses, vallavalitéékerras pandud Ulesannete taitmine.
26.Vallavanema voi vallasekretéri poolt antud Gheketedametialaselt vajalike jooksvate
ulesannete taitmine.

Il Gigused

1. Referendile laienevad kdik Avaliku teenistuse ssadiomavalitsuse ametnikule ettenahtud
tagatised.

2. Referendil on temale pandud kohustuste taitmisejssdmada juurdepaasu kdigile Pihalepa
Vallavalitsuses asuvatele tema t66ks vajalikelaraatdle, dokumentidele ja Sigusaktidele.

3. Referendil on digus saada to0ks vajalikke kontdvéal.

4. Referendil on digus osaleda taienddppe kursusgtavalt eelarvele.

5. Referendil on digus keelduda todst, milleks taleiv@lja dpetatud.

6. Referendil on digus teha tobandjale ettepanekudiduemuslikkuse tdstmiseks.

IV Vastutus

1. Referent kannab kdesoleva ametijuhendiga tema peaatbud kohustuste taitmisel ja diguste
kasutamisel vastutust Eesti Vabariigi seadusandilusel.

V Kvalifikatsiooninduded

1. Keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutsesjaetialane ettevalmistus (haridusasutuse tunnistus
vOi diplom).

2. Eri-, kutse ja ametialane taiendamine.

3. Suhtlemisoskus, oskus koostdoks avalike huvidevigthisel.

4. Arvuti kasutamise oskus, arvutiprogrammide ja arkivgade kasutamise oskus.

5. Toovoime, voime stabiilselt ja avalikult tootadageolukordades ning efektiivselt kasutada
aega.

6. Kohusetunne, otsustus-ja vastutusvdime, vastut@skmhustuste taitmise eest, selle kvaliteedi
ja tulemuslikkuse eest.

VI Ametijuhendi muutmine

Kaesolev ametijuhend kuulub labivaatamisele to@iiaste lisandumisel v6i muutmisel.



