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ametijuhendite kinnitamine*

Lisa 2

rahvastiku toimingute osakond;

osakonnajuhataja asetditja dokumenteerimise alal;
peaspetsialist voi osakonnajuhataja ettepanekul selleks

AMETIKOHT nounik;
STRUKTUURIUKSUS
TEENISTUSKOHT Pikk 61, Tallinn;
VAHETU JUHT
ASENDAIJA

maédratud ametnik;
ASENDATAV

osakonnajuhataja asetditja dokumenteerimise alal voi

osakonnajuhataja ettepanekul selleks méédratud ametnik.

2. AMETIKOHA EESMARK

Rahvastiku

toimingute  osakonna

nouniku

ametikoha eesméirk on juhendada

perekonnaseisuasutusi kannete koostamisel, kontrollida perekonnaseisukannete koostamise
seaduslikkust.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.

Kontrollib Eesti perekonnaseisuasutustes
(sh notarite ja vaimulike) registreeritud
perekonnaseisukannete vastavust nduetele
ja Oigusaktidele, teeb vigade kohta
kokkuvotteid, annab asutustele tagasisidet
leitud vigadest ning kontrollib nende
parandamist.

Perekonnaseisukannetest leitud vigadest ja
probleemidest on koostajatele teatatud ja
vead parandatud.

3.2

Teostab haldusjdrelevalvet  odigusaktide
jargimise iile perekonnaseisutoimingute
tegemisel.

Haldusjdrelevalve toimingud on ldbi viidud
korrapéraselt ja seadusandlusele vastavalt.

3.3. Juhendab perekonnaseisuametnikke Perekonnaseisuametnikud saavad vajadusel
aktuaalsete perekonnaseisutoimingute|abi kiisida.
labiviimisel.

3.4. Korraldab koolitusi ja koolitab|Koolitused vastavalt vajadusele 14bi viidud.
perekonnaseisuametnikke (sh  notareid,
vaimulikke).

3.5. Valmistab ette perekonnaseisuametnike|Eksamimaterjalid on ette valmistatud,

eksamimaterjale, korraldab eksameid ning
osaleb eksamikomisjoni t60s.

eksamid vastavalt vajadusele toimunud ning
eksami ldbinud perekonnaseisuametnikele
oigused antud.

3.6.

Osaleb perekonnasiindmuste
registreerimisega seonduvate metoodiliste

Juhendmaterjalidesse on sisend antud.




juhendmaterjalide koostamisel.

3.7.0n kursis rahvastikuregistri  tarkvara|Arendusvajadused vastavale ametnikule
kasutamisel oma valdkonnas tostatatud|edastatud.
probleemidega ning informeerib
arendusvajadustest ~ vastava  teemaga
tegelevat ametnikku.

3.8. Analiilisib  rahvastikuregistri ~ andmete|Rahvastikuregistri andmekvaliteet touseb.
kvaliteeti ja teeb ettepanekuid

kvaliteediprojektide korraldamiseks.

3.9. Edastab kontrollitud
perekonnaseisukannete viljatriikid arhiivi
arhiveerimiseks.

Viljatriikid on arhiveerimiseks esitatud.

3.10. Osaleb oma valdkonnas rahvusvahelises

Rahvusvahelises koostd0s on osaletud.

koostd0s.

3.11. Tdidab osakonnajuhataja vdi[Ulesanded on korrektselt tdidetud.
osakonnajuhataja asetditja
dokumenteerimise  alal poolt antud

uhekordseid tilesandeid.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Tookogemus:

juriidiline kdrgharidus;
vihemalt 3-aastane teenistuskogemus riigi- voi kohaliku

omavalitsuse asutuses, soovitavalt perekonnaseisuametniku
vOi registripidajana;

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

arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

eesti keele oskus C1-tasemel, inglise vdi vene keele oskus

B2-tasemel erialase sonavara valdamisega;

4.3. Teadmised:

4.4. Arvutioskus:

4.5. Keeleoskus:

4.6. Isikuomadused
Jja vOimekus:

5. OIGUSED

otsustusvoime, tdpsus, kohusetundlikkus, hea suhtlemisoskus,
ausus, tasakaalukus, oskus to6aega planeerida, usaldusvéarsus.

Rahvastiku toimingute osakonna ndunikul on digus:

mis on vajalikud ametijuhendiga ettenidhtud

vajalikke to6vahendeid ja tehnilist abi nende

ja  dokumente

5.1.  saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt
asutustelt teavet, selgitusi ja dokumente,
kohustuste taitmiseks;

5.2.  saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.3.  saada ametialaste iilesannete tditmiseks
kasutamisel;

5.4.  allkirjastada arhiividokumente, perekonnaseisudokumente ja perekonnaseisuasutustele
antud juhiseid,

5.5. omada juurdepdisu rahvastikuregistri andmetele;

5.6.  kontrollida ja juhendada oma piddevuse piires perekonnaseisuasutusi ja saada
teenistuskohustuste  tditmiseks  vajalikku  informatsiooni
perekonnaseisuasutustelt;

5.7.

teha osakonnajuhatajale voi tema asetditjale ettepanekuid tookorralduse muutmiseks.




6. VASTUTUS

Rahvastiku toimingute osakonna ndunik vastutab:

6.1.  talle pandud teenistuskohustuste diguspérase, tdpse ja digeaegse tditmise eest;
6.2. andmekogude kasutamise ja isikuandmete kaitse nduete tiitmise eest;

6.3. asutusesiseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise
eest;

6.4. teenistusiilesannete tditmiseks tema kdsutusse antud vara sihipérase kasutamise ja
sdilimise eest.

Enel Pungas
Rahvastiku toimingute osakonna juhataja
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