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1.1.  AMETIKOHT nounik (perekonnaseisutoimingud)

1.2.  STRUKTUURIUKSUS rahvastiku toimingute osakond

1.3. TEENISTUSKOHT Pikk 61, Tallinn;

1.4. VAHETU JUHT menetlusnounik;

1.5. ASENDAIJA nounik voi osakonnajuhataja voi tema asetditja
vOoi menetlusnduniku ettepanekul selleks méératud
osakonna ametnik;

1.6. ASENDATAV ndunik voi osakonnajuhataja voi tema asetditja

vOi

menetlusnduniku  ettepanekul

selleks mdaédratud

osakonna ametnik.

2. AMETIKOHA EESMARK

Rahvastiku toimingute osakonna noduniku ametikoha eesmirk on perekonnaseisualaste
Oigusaktide ja juhendmaterjalide koostamisel osalemine, perekonnaseisuasutuste juhendamine
dokumentide koostamisel ja véljastamisel ning perekonnaseisutoimingutega seonduva

valdkonna arendamine.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS
3.1. Juhendab perekonnaseisuasutuste to0d |Perekonnaseisuametnikel tekkinud
nimediguse ja perekonnasiindmuste kiisimused on vastatud.
registreerimise juriidilistes kiisimustes.
3.2.Hoiab end kursis perekonnasiindmuste|Olemas pidev  {ilevaade vastavast
registreerimise kohtupraktikaga. kohtupraktikast.
3.3.0saleb  perekonnaseisu- ja  nimealaste|Vajalikud oigusaktid ja juhendmaterjalid

Oigusaktide ja juhendmaterjalide koostamisel.

on ette valmistatud.

3.4. Esitab ettepanekuid digusaktide muutmiseks. |Ettepanekud vastavalt vajadusele
esitatud.
3.5.Koolitab perekonnaseisuametnikke (sh|Koolitused on vastavalt vajadusele 1ibi

notareid, vaimulikke).

viidud.

3.6. Osaleb perekonnaseisuametnike
eksamimaterjalide ettevalmistamisel.

Eksamimaterjalid ette valmistatud.

3.7.0saleb uue nime andmise menetlusprotsessis

Keelduvad otsused on  koostatud

ning valmistab ette nime andmisest|digusaktidega kooskdlas.
keeldumise otsuste projekte.
3.8.Osaleb oma  valdkonna  pohimdtete, POhimotted on vélja téotatud ning

protsesside ja teenuste viljatootamisel.

teenused toimivad.

3.9.0saleb oma valdkonnas rahvusvahelises

Rahvusvaheline koost60 on aktiivne ja

koostdos. kvaliteetne.

3.10. Lahendab isikute avaldusi, kaebusi ja|Avaldused, kaebused ja vaided on
vaideid perekonnaseisutoimingute jajmenetletud Oigeaegselt ja  vastavalt
nimediguslikes kiisimustes. oigusaktidele.




3.11. Osaleb perekonnaseisu- ja nimealastes
kohtumenetlustes.

Kohtumenetlused on 14bi viidud.

3.12. Teostab haldusjirelevalvet odigusaktide

Haldusjérelevalve toimingud on lédbi

jargimise  {lile  perekonnaseisutoimingute|viidud korrapdraselt ja seadusandlusele
tegemisel. vastavalt.

3.13. Juhendab ja koordineerib |Jarelevalve on korraldatud.
perekonnasiindmuste jirelevalve ldbiviimist.

3.14. On kursis rahvastikuregistri tarkvara|Tarkvaras esinevatest puudustest ja
kasutamisel oma valdkonnas tdstatatud|arendusvajadustest on teavitatud.
probleemidega ning informeerib
arendusvajadustest vastava teemaga tegelevat
ametnikku.

3.15. Osaleb oma valdkonnas rahvastikuregistri|Tarkvaraarenduse ettepanekud on tehtud.
tarkvara  analiilisimisel ja  arendamise
toogruppides ning testib vastavat

vastuvOetavat tarkvara.

3.16. Osaleb oma valdkonna rahvastikuregistri
andmekvaliteedi tostmisega seotud
projektides.

Rahvastikuregistri andmekvaliteet tduseb.

3.17. Téidab osakonnajuhataja ja tema asetiitja
Oiguse alal vdi menetlusndouniku korraldusel
muid kiesolevast ametijuhendist
mittetulenevaid lihekordseid iilesandeid.

Ulesanded on korrektselt ja digeaegselt
taidetud.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

inglise voi saksa keele oskus B1-

iseseisva to0 ja meekonnatod oskus, tipsus ja korrektsus asjaajamisel,
analiilisi- ja otsustusvdime ning hea suhtlemisoskus ja viisakus; initsiatiiv
ja algatusvéime uute lahenduste véljatootamiseks ja elluviimiseks;
suutlikus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha pddevuse
piires, voime ette ndha tagajdrgi ja vastutada nende eest; tasakaalukus ja

kohusetunne, usaldusviirsus ja

4.1. Haridus: teise astme juriidiline korgharidus;
4.2. Tookogemus: soovitavalt eelnev tdokogemus perekonnaseisuametnikuna;
4.3. Teadmised: valdkonna digusaktide tundmine;
4.4. Keeleoskus: eesti keele oskus C1-tasemel,
tasemel erialase sonavara valdamisega;
4.5 Arvutioskus:  arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike
arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;
4.6. Isikuomadused
ja voimekus:
korge stressitaluvus, lojaalsus,
ametialase informatsiooni hoidmise oskus.
5. OIGUSED

Rahvastiku toimingute osakonna ndunikul on digus:

5.1.saada kdigilt ministeeriumi struktuuriliksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt
asutustelt teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud rahvastiku toimingute osakonna
pohimairusest, kdesolevast ametijuhendist ja muudest digusaktidest tulenevate iilesannete

taitmiseks;

5.2.omada juurdepédsu rahvastikuregistri andmetele;

5.3.saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.4.saada vajalikke to6vahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel;

5.5.teha osakonnajuhatajale voi tema asetditjale ettepanekuid tookorralduse muutmiseks.



6. VASTUTUS

Rahvastiku toimingute osakonna ndunik vastutab:

6.1.talle ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste ja lihekordsete iilesannete diguspérase,
tdpse ja digeaegse tditmise eest;

6.2.andmekogude kasutamise ja isikuandmete kaitse nduete tditmise eest;

6.3.asutusesiseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

6.4.teenistusiilesannete tiitmiseks tema késutusse antud vara sihipdrase kasutamise ja séilimise
eest;

6.5.oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tostmise eest;

6.6.tema késutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja séilitamise
eest.

Koostas Enel Pungas
rahvastiku toimingute osakonna juhataja
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