Rahvastiku toimingute osakonna digusnduniku
ametijuhend

1. ULDSATTED

KINNITATUD

kantsleri 18.10.2016 késkkirjaga nr 1-5/126
,Rahvastiku toimingute osakonna digusnouniku
ametijuhendi kinnitamine*

1.1. AMETIKOHT: _ oigusnounik;

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 nounik v3i osakonnajuhataja ettepanekul
selleks médratud osakonna ametnik;

1.6. ASENDATAV: osakonnajuhataja asetditja oiguse alal vOi

osakonnajuhataja ettepanekul selleks madratud osakonna

ametnik.

2. AMETIKOHA EESMARK

Rahvastiku toimingute osakonna O&igusnduniku ametikoha eesmérk on tagada osakonna
pohiiilesannete valdkondades OGigusaktide eelndude véljatdotamine, digusaktide eelndude
seadustele ja teistele Oigusaktidele vastavuse kontrollimine, Oigusaktide eelndude
menetlemise korraldamine, osakonna pohiiilesannete valdkondi puudutavate Gigusaktide
rakendamise iile arvestuse pidamine ning rahvastiku toimingutega seonduv juriidiline

ndustamine.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Tootab vidlja osakonna pdhililesannete
valdkondades  Oigusaktide  eelndud  ja
koordineerib nende menetlemist digusakti
viljatootamise  kavatsusest  alates  kuni
vastuvoetud digusakti rakendamise tagamiseni.

Tagatud on iihtse protsessina eelndude
korrektne, ressursisdéstlik ja Oiguspérane
ettevalmistamine ja menetlemine, sealhulgas

.|0igusaktide rakendamine.

3.2. Osaleb oma pidevuse piires Oigusaktide
eelndude menetlemisel todgruppides, Vabariigi
Valitsuses ja Riigikogus.

Eelndud on edukalt ja asjatundlikult kaitstud,
esitatud muudatusettepanekute osas on
kujundatud asjatundlik seisukoht.

3.3. Vaatab libi ja kujundab ministeeriumi
seisukoha ministeeriumile kooskdlastamiseks
esitatud digusaktide eelndude kohta.

Kooskdlastused on esitatud koiki osapooli
arvestades ja tdhtaegselt.

3.4. Osaleb osakonna pdhililesannete piires
oigusaktide  eelndude  ettevalmistamiseks
moodustatud ministeeriumisisestes ja
ministeeriumivélistes ~ tdogruppides  ning
vajadusel juhib neid.

Osakonna poOhiiilesannete valdkondi
puudutavad  Oigusaktid on  kooskdlas
osakonna pohivaldkondade poliitikatega ja
oigusaktidega.

3.5. Esitab arvamusi 0Oigusaktide kooskola
kohta teiste digusaktidega, sealhulgas Euroopa
Liidu ja rahvusvahelise diguse aktidega.

Arvamused on adekvaatsed ja esitatud
tédhtaegselt.

3.6. Esitab arvamusi oigusaktide
rakendamisvoimaluste kohta.

Arvamused on adekvaatsed ja esitatud
tédhtaegselt.

3.7. Teeb eelndude véljatodtamisel,
kooskolastamisel ja menetlemisel koost6od

Eelndude viljatootamine, kooskdlastamine ja

menetlemine on korraldatud korrektselt ja




ministeeriumi  osakondadega, valitsemisalas
olevate asutustega ja teiste koostddpartneritega.

ressursisadstlikult, koostdopartnereid
kaasates.

3.8. Analiiiisib osakonna valdkondi
puudutavaid eelndusid ning kohtulahendeid,
sealhulgas Euroopa Kohtu ning Euroopa
Inimoiguste Kohtu lahendeid.

Tagatud on iilevaade menetluses olevate
eelndude ja joustunud kohtulahendite seisust,
analiiiisitud nende moju halduspraktikale.

3.9. Koostab iiksikaktide eelndusid ning
menetleb ja kontrollib ministeeriumile esitatud
iiksikaktide eelndusid.

Uksikaktide eelnbude menetlemine on
Oiguspédrane ja tihtaegne.

3.10. Analiilisib ametikoha vastutusvaldkonnas
kehtivaid ja kavandatavaid Euroopa Liidu ja
rahvusvahelisi ~ digusakte  ning  koostab
vajadusel ettepanekud vastavate siseriiklike
Oigusaktide eelndude vOi nende muutmise
eelndude viljatootamiseks.

Ametikoha vastutusvaldkonna poliitika on
kooskdlas Euroopa Liidu ja rahvusvahelise

Oigusega.

3.11. NOustab rahvastikuregistri andmesaajaid
ja andmeandjaid ning osaleb vajadusel nende
koolitustel.

Andmeandjatele ja andmesaajatele on tagatud
voimalus saada infot ja vajalikku oskusteavet
telefoni, e-posti voi kirja teel, koolitused on
labiviidud vastavalt vajadusele.

3.12. Lahendab osakonna valdkondadega seotud
avaldusi, kaebusi ja vaideid.

Avaldused, kaebused ja vaided on menetletud
Oigeaegselt ja vastavalt digusaktidele.

3.13. Osaleb oma valdkonnas rahvusvahelises
koosto0s.

Rahvusvaheline koost66 on aktiivne ja
kvaliteetne.

3.14. Tootab vilja Eesti seisukohad ametikoha
vastutusvaldkonnas Euroopa Liidu Noukogu
toogruppide, Euroopa Komisjoni komiteede
t00s ja rahvusvahelise koost66 raames arutlusel
olevates asjades, esindab nimetatud
toogruppides ja komiteedes Eesti seisukohti.

Eesti seisukohad vastavad Eesti huvidele ning
on Euroopa Liidus asjatundlikult esindatud.

3.15. Taidab osakonnajuhataja ja
osakonnajuhataja  asetditja  diguse  alal
korraldusel muid kéesolevast ametijuhendist

Korraldused ja iilesanded on tiidetud tdpselt
ja digeaegselt.

mittetulenevaid ihekordseid tilesandeid.

4.
4.
4.
4.

AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED
1.  Haridus: akadeemiline juriidiline korgharidus;
2. Tookogemus: soovitavalt eelnev erialane tookogemus vihemalt 2 aastat;
3. Teadmised: riigi pdhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku

teenistust reguleerivate Oigusaktide tundmine; d&igusloome
protsessi tundmine; normitehnika tundmine; Euroopa Liidu

organisatsiooni
Siseministeeriumi

ja toimimispohimaotete tundmine;
ja tema valitsemisala tegevusvaldkondade

tundmine; asjaajamisalased teadmised ja oskused, sh oskus
planeerida ja korraldada protsesse, isikuandmete to6tlemist ning
kaitset ja rahvastikuregistri pidamist reguleerivate Oigusaktide

tundmine;

4.4. Arvutioskus: arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike
arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

4.5 Keeleoskus: eesti keele oskus
tasemel,

4.6. Isikuomadused

Cl-tasemel ja iihe voorkeele oskus BI-




ja voimekus: analiiiisi- ja otsustusvdime; iseseisva to0 oskus ja meeskonnat6o
oskus; initsiatiiv ja algatusvoime uute lahenduste
viljatootamiseks ja elluviimiseks; suutlikus votta iseseisvalt
vastu otsuseid oma ametikoha pédevuse piires, vdime ette niha
tagajdrgi ja vastutada nende eest; korrektsus, tépsus,
tasakaalukus, kdrge stressitaluvus; hea suhtlemisoskus ja
viisakus; lojaalsus, kohusetunne, usaldusvairsus ja ametialase
informatsiooni hoidmise oskus.

5. OIGUSED

Oigusndunikul on &igus:

5.1. saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja valitsemisalas olevatelt asutustelt teavet,
mis on vajalik kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud tooiilesannete taitmiseks;

5.2. saada t60ks vajalikku tdiendkoolitust, tddvahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel;
5.3. teha osakonnajuhatajale ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;

5.4. votta vastu otsuseid oma padevuse piires.

6. VASTUTUS

Oigusndunik vastutab:

6.1.  teenistusiilesannete diguspirase, tdpse ja digeaegse tditmise eest;

6.2.  asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise
eest;

6.3. teenistusiilesannete tditmiseks antud vara ja dokumentide sihipdrase kasutamise ja
sdilimise eest;

6.4. oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tostmise eest;

6.5. dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise eest.

Koostas: Enel Pungas
rahvastiku toimingute osakond
osakonnajuhataja
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