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1.1.  AMETIKOHT ndunik;

1.2.  STRUKTUURIUKSUS rahvastiku toimingute osakond;

1.3.  TEENISTUSKOHT Pikk 61, Tallinn;

1.4.  VAHETU JUHT osakonnajuhataja asetditja diguse alal;

1.5. ASENDAJA sama osakonna ndunik voi osakonnajuhataja
ettepanekul selleks méératud osakonna ametnik;

1.6. ASENDATAV sama osakonna ndunik voi osakonnajuhataja

ettepanekul selleks méératud osakonna ametnik.

2. AMETIKOHA EESMARK

Rahvastiku toimingute osakonna nduniku ametikoha eesmérk on korraldada rahvastikuregistrile

juurdepddsude andmist, lepingute sOlmimist ja

rahvastikuregistrist andmete véljastamist,

kodanikualgatuse toetusavalduste kontrollimist ning jérelevalve teostamist rahvastikuregistri
pidamise ja andmete tootlemise iile vastavalt rahvastikuregistri seadusele.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Menetleb rahvastikuregistrile juurdepidisu
soovivate riigi ja kohalike omavalitsuste asutuste
ning juriidiliste ja fiiiisiliste isikute taotlusi ning
tagab juurdepdidse rahvastikuregistrile ja selles
sisalduvatele andmetele.

Menetlused on teostatud
korrektselt ja digeaegselt.

oiguslikult

3.2. Teavitab rahvastikuregistri kasutajaid
andmete tooOtlemise, sdilitamise ja kasutamise
nouetest.

Info edastatud vastavalt digusaktidele.

3.3. Korraldab juriidilistele ja fiilisilistele
isikutele juurdepédse rahvastikuregistrile ja selles
sisalduvatele andmetele.

Juurdepéasud antud
korrektselt ja digeaegselt.

oiguslikult

3.4. Koostab ja kooskdlastab rahvastikuregistri
andmete to6tlemise lepinguid.

Lepingud sdlmitud korrektselt ja vastavad
Oigusaktides ndutule.

3.5. Peab arvestust rahvastikuregistri kasutajate
ja neile viljastatavate juurdepéddsudiguste iile,
hoiab korras vastavat loendit.

Loend kaasajastatud ja téielik.

3.6. Osaleb rahvastikuregistri andmetele
juurdepddsu pohimotete véljatodtamisel ja esitab
ettepanekuid oma tegevusvaldkonna kiisimustes
oigusaktide muutmiseks.

Rahvastikuregistri andmetele juurdepdisu

tagamise siisteem ja menetlused on
kaasajastatud ning see toimub
eesmadrgipéraselt ja efektiivselt.

Oigusaktide muutmise ettepanekud on
esitatud

3.7. Suhtleb asutustega eesmadrgil, et nende
andmevahetus  rahvastikuregistriga  toimuks
andmekogude  asutamiseks ja  haldamiseks

Andmevahetus teiste
toimub vastavalt andmekogudele ja
andmevahetusele kehtestatud nouetele.

andmekogudega

Viaheneb X-teed mittekasutavate asutuste




sdtestatud noudeid arvestades, sh toimuks iile X-
tee.

arv.

rahvastikuregistri seadusele.

3.8. Vastab teabenduetele ja  avaldustele/Teabenduded ja avaldused on digeaegselt
rahvastikuregistri  juurdepddse ja kasutamist vastatud.

puudutavates kiisimustes.

3.9. Teostab  jérelevalvet  rahvastikuregistriJarelevalvetoimingud ~ on  labiviidud
pidamise ja andmete tootlemise {ile vastavalt korrapdraselt Ja seadusandlusele

vastavalt.

3.10. Lahendab andmeandjate, andmesaajate ja
volitatud tootleja  vaheliste rahvastikuregistri
pidamisega seotud vaidlusi ning isikute ja asutuste
avaldusi, kaebusi ja vaideid rahvastikuregistri
andmete kasutamise ja to6tlemise kiisimustes.

Avaldustele ja kaebustele on vastatud,
vaidemenetlused on korrektselt
labiviidud.

3.11. Teeb ettepanekuid vajaduse kohta kontrollida
andmekaitse olukorda andmete to6tlejate juures.

Ettepanekud vajadusel esitatud.

kontrollimist ja tdendamist.

3.12. Korraldab ~ rahvastikuregistri ~ andmete|Juurdepdésude  andmine  Oiguslikult
viljastamist vilismaale. korrektselt otsustatud.
3.13. Korraldab kodanikualgatuse toetusavalduse Kodanikualgatuse toetusavaldused on

kontrollitud ja kehtivate toetusavalduste
arv on tdendatud.

3.14.0n  kursis  rahvastikuregistri  tarkvara
kasutamisel oma  valdkonnas tostatatud
probleemidega ning informeerib
arendusvajadustest vastava teemaga tegelevat
ametnikku.

Tarkvaras esinevatest puudustest ja

arendusvajadustest on teavitatud.

3.15. Taidab osakonnajuhataja ja osakonnajuhataja
asetditja oiguse alal korraldusel muid kéesolevast
ametijuhendist ~ mittetulenevaid  lihekordseid

ulesandeid.

Ulesanded on korrektselt tdidetud.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

korgharidus (soovitavalt juriidiline);

1sikuandmete to6tlemist ning kaitset, andmekogude

asutamist ja haldamist ning rahvastikuregistri pidamist
reguleerivate digusaktide tundmine;

eesti keele oskus C1-tasemel, inglise voi saksa keele

oskus Bl-tasemel erialase sonavara valdamisega;

arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike

arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

4.1.  Haridus:

42. Tookogemus: eelnev tookogemus;
4.3. Teadmised ja oskused:

4.4. Keeleoskus:

4.5. Arvutioskus:

4.6.  Isikuomadused

ja voimekus:

iseseisva too ja meekonnatdo oskus, tipsus ja korrektsus

asjaajamisel, analiilisi- ja otsustusvdime ning hea
suhtlemisoskus ja viisakus; initsiatiiv ja algatusvoime
uute lahenduste véljatootamiseks ja elluviimiseks;
suutlikus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha
padevuse piires, voime ette ndha tagajirgi ja vastutada
nende eest; tasakaalukus ja korge stressitaluvus,
lojaalsus, kohusetunne, usaldusviirsus ja ametialase
informatsiooni hoidmise oskus.




5. OIGUSED
Rahvastiku toimingute osakonna ndunikul on digus:

5.1.

5.2.
5.3.
5.4.

saada koigilt ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt
asutustelt teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud rahvastiku toimingute
osakonna pdhiméadrusest, kdesolevast ametijuhendist ja muudest digusaktidest tulenevate
iilesannete tiitmiseks;

omada juurdepéisu rahvastikuregistri andmetele;

saada teenistuskohustuste tiitmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

teha osakonnajuhatajale voi tema asetditjale ettepanekuid to6korralduse muutmiseks.

6. VASTUTUS
Rahvastiku toimingute osakonna ndunik vastutab:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

6.5.

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

asutusesiseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise
eest;

teenistusiilesannete tditmiseks tema késutusse antud vara sihipdrase kasutamise ja
sdilimise eest;

dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja séilitamise eest.

Koostas Enel Pungas
rahvastiku toimingute osakonna juhataja
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