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LISA
Rahvastiku toimingute osakonna
perekonnaseisutoimingute talituse
nouniku ametijuhend
1. ULDSATTED
1.1. ROGIKAITSELINE AMETIKOHT  ndunik (perekonnaseisutoimingud);
1.2. STRUKTUURIUKSUS rahvastiku toimingute osakonna
perekonnaseisutoimingute talitus;
1.3. TEENISTUSKOHA ASUKOHT Tartu;
1.4. VAHETU JUHT talituse juhataja;
1.5. ASENDAJA sama talituse ndunik voi selleks osakonnajuhataja

voi talituse juhataja ettepanekul méadratud
osakonna teenistuja;

1.6. ASENDATAV sama talituse ndounik voi selleks osakonnajuhataja
voi talituse juhataja ettepanekul médratud
osakonna teenistuja.

2. AMETIKOHA EESMARK
Nouniku ametikoha eesmérk on korraldada ja edendada perekonnasindmuste (eelkdige siinni
ja surma registreerimine) ning perekonnaseisuametnike eksamite ja koolituste valdkonda.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS
3.1. Korraldab oma valdkonna pohimétete, | Valdkonna ~ pohimdtted,  protsessid  on
protsesside ja teenuste véljatodtamist. korraldatud ja teenused toimivad.

3.2. Teostab jérelevalvet digusaktide jirgimise | Haldusjarelevalve toimingud on Ebi viidud
iile perekonnaseisutoimingute tegemisel. korrapéraselt ja seadusandlusele vastavalt.

3.3. Juhendab perekonnaseisuasutuste  t60d | Perekonnaseisuametnikud on  saanud
nimediguse  ja  perekonnasindmuste | juridilist abi.
(eelkoige siinni ja surma registreerimine)
menetlemise juriidilistes kiisimustes.

3.4. Korraldab koolitusi ja koolitab | Koolitused on vastavalt vajadusele Iibi
perekonnaseisuametnikke (sh notareid, | vidud.
vaimulikke).

3.5. Valmistab ette perekonnaseisuametnike | Eksamimaterjalid on ette valmistatud,
eksamimaterjale, korraldab eksameid ning | eksamid vastavalt vajadusele toimunud ning

osaleb eksamikomisjoni t60s. eksami libinud perekonnaseisuametnikele
Oigused antud.

3.6. Koostab  siseministri ~ késkkirju ~ vOi | Perekonnaseisuametniku digused eksami

volitatud ametniku otsuseid | sooritanutele antud,

perekonnaseisuametniku Oiguste | perekonnaseisuametniku Oiguste ga

andmiseks, annab tunnistusi ning peab | ametnike nimekiri ajakohastatud.
perekonnaseisuametnike Jigusi omavate
ametnike nimekirja.




3.7. Osaleb perekonnasiindmuste | Juhendmaterjalidesse on korrektne sisend

menetlemisega seonduvate metoodiliste | antud.
juhendmaterjalide koostamisel.

puudustest

3.8.0n kursis rahvastikuregistri  tarkvara|Tarkvaras  esmevatest

kasutamise] oma valdkonnas tOstatatud
probleemide ga ning mformeerib
arendusvajadustest vastava teemaga
tegelevat teenistujat.

arendusvajadustest on teavitatud.

3.9. Osaleb oma valdkonnas rahvastikuregistri| Tarkvaraarenduse ettepanckud on tehtud.

tarkvara  analiiiisimisel ja arendamise
toogruppides ning testb  vastavat
vastuvOetavat tarkvara.

3.10.  Analiiisib oma valdkonnas|Rahvastikuregistri andmekvaliteet tduseb.
rahvastikuregistri andmete kvaliteeti ja teeb
ettepanekuid kvaliteediprojektide
korraldamiseks.

3.11.  Osaleb oma valdkonna|Projektidesse antud kvaliteetne sisend.
rahvastikure gistri andmekvaliteed i

tostmisega seotud projektides.

3.12. Lahendab isikute avaldusi, kaebusi ja|Avaldused, kaebused ja vaided on menetletud
vaideid perekonnaseisutoimingute ja|Oigeaegselt ja vastavalt Oigusaktidele.

nimeodiguslikes kiisimustes.

3.13. Osaleb perekonnasindmustega  ja| Kohtumenetlused on Iibi viidud.

nimedega seotud kohtumenetlustes.

3.14. Hoiab end kursis oma valdkonna|Olemas pidev
kohtupraktikaga. kohtupraktikast.
3.15.  Osaleb rahvusvahelises koostods. Rahvusvaheline  koostod on aktivne

kvaliteetne.

3.16.  Tididab osakonnajuhataja voi talituse|Ulesanded on korrektselt ja odigeaegselt

juhataja  poolt antud muid kiesolevast|tiidetud.
ametijuhendist mittetulenevaid tihekordseid
tilesandeid.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: juriidiline korgharidus;

4.2. Tookogemus: viahemalt 3-aastane teenistuskogemus rigi- voi kohaliku
omavalitsuse asutuses, soovitavalt perekonnaseisuametniku
Vo1 registripidajana;

4.3. Teadmised: valdkonnaga seonduvate Oigusaktide tundmine;

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

4.5. Keeleoskus: eesti keele oskus Cl-tasemel, inglise vOi vene keele oskus
B2-tasemel erialase sOnavara valdamisega;

4.6. Isikkuomadused

ja voimekus: iseseisva t00 ja meeskonnatod oskus, tipsus ja korrektsus
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asjaajamisel, analiilisi- ja otsustusvdime ning hea suhtlemisoskus ja
visakus;  initsiatiiv = ja  algatusvdime  uute  lahenduste
véljatootamiseks ja elluviimiseks; suutlikkus votta iseseisvalt
vastu otsuseid oma ametikoha péddevuse pires, vOime ette nidha
tagajargi ja vastutada nende eest; tasakaalukus ja korge
stressitaluvus,  lojaalsus,  kohusetunne, usaldusvddrsus ja



ametialase informatsiooni hoidmise oskus.

5. OIGUSED

Nounikul on digus:

5.1. saada mmisteeriumi struktuuriiiksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt
asutustelt teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalkud ametijuhendiga ettenihtud
kohustuste tditmiseks;

5.2.  saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.3.  omada juurdepéddsu rahvastikuregistri andmetele;

5.4.  tcha osakonnajuhatajale voi talituse juhatajale ettepanekuid tookorralduse muutmiseks.

6. VASTUTUS

Nounik vastutab:

6.1.talle ametjuhendiga pandud teenistuskohustuste ja tihekordsete iilesannete diguspirase,
tipse ja Oigeaegse tditmise eest;

6.2.andmekogude kasutamise ja isikkuandmete kaitse nduete tiitmise eest;

6.3.asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

6.4.teenistusiilesannete tditmiseks 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 sdilitamise
eest.

Koostas: Karin Saan
rahvastiku toimingute osakond
perekonnaseisutoimingute talituse juhataja
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