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LISA2

nounik (andmehdived);
rahvastiku toimingute osakonna

perekonnaseisutoimingute talitus;

Tallinn;
talituse juhataja;
sama talituse ndunik voi selleks osakonnajuhataja voi

talituse juhataja ettepanekul middratud osakonna

teenistuja;
sama talituse ndunik voi selleks osakonnajuhataja voi

talituse juhataja ettepanckul middratud osakonna

teenistuja.

AMETIKOHA EESMARK
Nounikku ametikoha eesmirk on korraldada ja edendada perekonnasiindmuste

(eelkdige

andmehdived) valdkonda ning kontrollida Euroopa kodanikualgatuse toetusavalduste valdkonna.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS
ULESANNE SOOVITUD TULEMUS

3.1. Korraldab oma valdkonna pohimdtete, | Valdkonna pdohimotted, protsessid on
protsesside ja teenuste viljatootamist. korraldatud ja teenused toimivad.

3.2. Koostab oma valdkonna | Juhendid on koostatud ning ajakohased.
juhendmaterjale.

3.3.  Vib Iibi koolitusi oma valdkonnas. Koolitused on vastavalt vajadusele labi

viidud.

3.4. Juhendab kohtudokumentidelt ja| Uhtne praktka andmehdivekannete
valisriigi perekonnaseisudokumentidelt | tegemisel, kvaliteetsed andmehdived.
andmehdivekannete tegjjaid.

3.5. Teostab jarelevalvet Oigusaktide | Haldusjarelevalve toimingud on Iibi
jargimise iile perekonnaseisutoimingute | vidud korrapéraselt ja seadusandlusele
tegemisel. vastavalt.

3.6. Juhendab isikunimede kohaldamist ning | Isikunimede kohaldamine vastab
kontrollib kohaldamise vastavust | nduetele.
kehtestatud nduetele.

3.7. Vajadusel sisestab  ja  parandab | Dokumendid on korrektselt
kohtudokumente ja vilisriigi | rahvastikuregistrisse sisestatud.
perekonnasiind muste dokumente
rahvastikure gistris.

3.8. Korraldab rahvastiku  toimingutega | Avaldused ja paberkanded on kujundatud
seotud avalduste ja paberkannete | ja trikitud.

kujundamist ja trilkkkimist.




3.9. Lahendab isikute avaldusi, kaebusi ja | Avaldused, kaebused ja vaided on
vaideid perekonnaseisutoimingute  ja | menetletud  Oigeaegselt ja  vastavalt
nimediguslikes kiisimustes. oOigusaktidele.

3.10. Osaleb oma valdkonnaga  seotud | Kohtumenetlused on libi vidud.
kohtumenetlustes.

3.11. Osaleb oma valdkonnas | Ettepanekud tarkvaraarendusse on
rahvastikuregistri tarkvara analiiisimisel | tehtud.
ja arendamise to0gruppides ning testib
vastavat vastuvOetavat tarkvara.

3.12. Analiiiisib oma valdkonnas | Rahvastikuregistri andmekvaliteet
rahvastikuregistri andmete kvaliteeti ja | tduseb.
teeb ettepanekuid kvaliteediprojek tide
korraldamiseks.

3.13. Tdaidab  Euroopa  kodanikualgatuse | Pddeva asutuse iilesanded on tdidetud.
toetusavalduste kontrollimisel ja
toendamisel piddeva asutuse iilesandeid.

3.14. Osaleb oma valdkonnas rahvusvahelises | Rahvusvaheline koost60 on aktivne ja
koostd0s. kvaliteetne.

3.15. Tdidab osakonnajuhataja  vdi talituse | Ulesanded on korrektselt tiidetud.
juhi antud muid kdesolevast
ametjuhendist mittetulene vaid
tihekordseid tilesandeid.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED
4.1. Haridus: korgharidus;

4.2. Tookogemus:
4.3. Teadmised:
4.4. Arvutioskus:
4.5. Keeleoskus:

4.6. Isikuomadused

vahemalt 2-aastane teenistuskogemus riigi- voi kohaliku

omavalitsuse asutuses, soovitavalt perekonnaseisuametniku

voi registripidajana;

valdkonnaga seonduvate Oigusaktide tundmine;
arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohale vajalike

arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

eesti keele oskus Cl1-tasemel, inglise vOi vene keele oskus

B2-tasemel erialase sOnavara valdamisega;

iseseisva to0 ja meekonnatod oskus, tipsus ja korrektsus

ja voimekus:

5. OIGUSED
Nounikul on digus:

asjaajamisel, analiiiisi- ja otsustusvdime ning hea suhtlemisoskus;
initsiatitlv ja algatusvdime uute lahenduste véljatootamiseks ja
elluviimiseks; suutlkkus vOtta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha péddevuse pirres, vOoime ette niha tagajirgi ja vastutada
nende eest; tasakaalukus ja korge stressitaluvus, lojaalsus,
kohusetunne, usaldusvéddrsus ja ametialase informatsiooni hoidmise
oskus.

5.1. saada ministeeriumi struktuuritiksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt asutustelt
teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud ametijuhendiga ettendhtud kohustuste

taitmiseks;

5.2.saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;
5.3.omada juurdepddsu rahvastikuregistri andmetele;
5.4.teha osakonnajuhatajale voi talituse juhatajale ettepanekuid tookorralduse muutmiseks.

6. VASTUTUS



Nounik vastutab:
6.1.talle ametjuhendiga pandud teenistuskohustuste ja iihekordsete lilesannete Oiguspirase,
tipse ja Oigeaegse tditmise eest;
6.2.andmekogude kasutamise ja iskkuandmete kaitse nduete tditmise eest;
6.3.asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;
6.4.teenistusiilesannete tditmiseks tema késutusse antud vara sihipirase kasutamise ja sdilimise eest;
6.5.oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tOstmise eest;
6.6.tema késutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja siilitamise eest.
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