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~,Ametijuhendite kinnitamine*

Kadrina Vallavalitsus

Vallasekretari asetéitja ametijuhend

1. Uldosa

1.1 nimi

1.2 ametikoha nimetus vallasekretariggat

1.3 ametisse nimetamine nimetab ametiséavaaem
1.4 allub vallasekretarile

1.5 alluvad puuduvad

1.6 asendaja

1.7 asendab vallasekretari

2. Ametikoha eesmark

Rahvastikuregistri pidamine, valla haldusalas diedgpeasutuste dpilaste/Opetajate/koolide
andmete kontrollimine ja muudatuste jalgimine EBistiiduse Infostisteemis (EHIS), valla
elanike teenindamine, personalit66- ja autotrardifiy korraldamine, lemmikloomaregistri
pidamine.

3. Kohustused

3.1 teeb rahvastikuregistri toiminguid: registiealukohta, véljastab elukoha téendeid,
korrastab elukoha kandeid ja aadressandmeid;

3.2. teeb vallavalitsuse padevuses olevaid perasmisutoiminguid: registreerib
suinde ja surmi, valjastab sinni- ja surmatbendeid;

3.3. menetleb andmevahetust fludsiliste isikutékhke asutustega elukoha, aadressandmete,
elamislubade ja isikut tdendavate dokumentide kistes;

3.4. korrastab aadressiandmeid aadressandmetermii§fS) infoslisteemis;

3.5. peab personaliarvestust vallavalitsuse tG@tggaallasutuste juhtide kohta (td0lepingute,
teenistuslehtede hoidmine, puhkusearvestus, t@degstuse tabel, kdsunduslepingud);

3.6 tootamise registris vallavalitsuse to6tajatetadkannete tegemine (t66tamise alustamise,
peatamine ja Idpetamine);

3.7 valmistab ette ja esitab vallavanema kaskkerelndud tema padevusse antud kisimustes;

3.8 dokumentide ja digusaktide paljundamine ja eshdrakirja, valjatriki voi valjavotte
oigsuse ametlik kinnitamine;

3.9 koostab oma valdkonda kuuluvad statistilisedaded,;

3.10 koostab ja konverteerib vallavalitsuse- jakagu méaarused XML vormingus Riigi
Teatajas avaldamiseks;

3.11 vormistab seaduses lubatud t6estamistoimingud,;

3.12 tootleb isikuandmeid seaduses lubatud eesd®hiki tingimustel ning vastutava t66tleja

antud juhiste ja korralduste kohaselt;
3.13 vallavalitsuse transpordivahenditele sdid@datvaljastamine;
3.14 vallavalitsuse autotranspordi korraldamingngporditellimuste vastuvétmine ja
tellimuskalkulatsioonide koostamine;
3.15 taidab tootervishoiu- ja todohutusalaseidaiidsid,;



3.16 registreerib lemmikloomaregistris valla hatéastooriumil peetavaid koeri ja kasse;

3.17 vormistab sissesdidulubasid veoautode liikée#s Kadrina valla maanteedel ja tAnavatel;

3.18 hoiab ametialaseid saladusi, dokumente jaasi#meid, mis on temale seose teenistusega
vallavalitsuses teatavaks saanud,;

3.19 hoiab korras ja kaitseb temale kasutada argtad

3.20 taidab muid kohustusi, mis tulenevad Eestiaviag digusaktidest valla pohimaarusest,
vallavolikogu maarustest ja otsustest, vallavadissmaarustest ja korraldustest ning
vallavanema kaskkirjadest.



