Rahvastiku toimingute osakonna
rahvastikuregistri halduse talituse
nouniku ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1. RIIGIKAITSELINE AMETIKOHT  nounik (rahvastiku toimingud);

1.2.STRUKTUURIUK SUS rahvastiku toimingute osakonna rahvastikuregistri
halduse talitus;

1.3.TEENISTUSKOHA ASUKOHT Hiumaa vald;

1.4 VAHETU JUHT talituse juhataja;

1.5. ASENDAJA sama talituse ndunik voi selleks osakonnajuhataja

voi talituse juhataja ettepanekul méiératud
osakonna teenistuja;

1.6. ASENDATAV sama talituse ndunik voi selleks osakonnajuhataja
voi talituse juhataja ettepanekul méiératud
osakonna teenistuja.

2. AMETIKOHA EESMARK

Nouniku ametikoha eesmirk on korraldada ja edendada isikukoodide moodustamise, digustatud

isikutele rahvastikuregistrist andmete viljastamise

ja elukoha registreerimise valdkonda.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Korraldab oma valdkonna pdhimdtete,
protsesside ja teenuste véljatootamist.

Pohimdtted ja protsessid on vilja todtatud
ning teenused toimivad.

3.2. Nodustab isikkukoodide
moodustamise ga taotluse alusel ja
andmekoguse kandmisega, oOigustatud
isikutele rahvastikure gistris andmete

véljastamisega ja elukoha registreerimisega
seonduvates kiisimustes.

Isikukoodide moodustamisel,  digustatud
isikutele rahvastikuregistris andmete
vdljastamisel ja elukoha registreerimisel
tekkivad kiisimused on vastatud.

3.3. Koostab oma valdkonna
juhendmaterjale.

Juhendid on koostatud ning ajakohased.

3.4.Vib 1abi koolitusi oma valdkonnas.

Koolitused on vastavalt vajadusele libi
viidud.

3.5.Vib oma valdkonnas Iibi kohaliku
omavalitsuste ametnike oskuste ja teadmiste
kontrolli.

Ametnike  oskused ja teadmised on
kontrollitud.

3.6.Esitab  ettepanckuid oma valdkonna
kiisimustes Oigusaktide muutmiseks ja osaleb
muudatuste ettevalmistamisel.

Oigusaktide —muutmise ettepanekud on
esitatud  ja  vajalikud muudatused
ettevalmistatud.

3.7.Hoiab end kursis oma valdkonna
kohtupraktikaga.

Olemas  pidev  iilevaade vastavast
kohtupraktikast.

3.8.0saleb oma valdkonnas rahvusvahelises
koostdos.

Rahvusvaheline koostdd on aktivne ja
kvaliteetne.

3.9.Lahendab isikute ja asutuste avaldusi,
kaebusi ja vaideid oma valdkonnas.

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

3.10. Osaleb oma valdkonna
kohtumenetlustes.

Kohtumenetlustes on sisend antud ja
menetlustes osaletud.

3.11. Teeb jdrelevalvet oma valdkonna
menetluste fiile.

Jarelevalvetoimingud  on labi  viidud
korrapdraselt ja seadusandlusele vastavalt




ning menetluste IAbiviimise Oiguslikk use
iile on iilevaade.

arendamise to6gruppides ning testb vastavat
vastuvoetavat tarkvara.

3.12.  On kursis rahvastikuregistri tarkvara| Tarkvaras  esinevatest ~ puudustest  ja
kasutamisel ~oma  valdkonnas  tdstatatud | arendusvajadustest on teavitatud.
probleemide ga ning mnformeerib

arendusvajadustest vastava teemaga tegelevat

teenistujat.

3.13.  Osaleb valdkonnas | Tarkvaraarenduse ettepanekud on tehtud.
rahvastikuregistri tarkvara analiiiisimisel ja

3.14.

Analiilisib

oma valdkonnas | Rahvastikuregistri andmekvaliteed i
rahvastikuregistri andmete kvaliteeti ja teeb| puudustest on teavitatud ja ettepanekud selle

rahvastikuregistri andmekvaliteedi tOstmisega
seotud projektides.

ettepanekuid kvaliteediprojektid e | parandamiseks on tehtud.
korraldamiseks.
3.15. Osaleb valdkonna | Projektidesse on antud kvaliteetne sisend.

Tiidab osakonnajuhataja  ja talituse| Ulesanded on korrektselt ja Oigeaegselt

muid kéesolevast| tdidetud.
mittetulenevaid  iihekordseid

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

3.16.
juhataja  korraldusel
ametijuhendist
iilesandeid.
4.1. Haridus:
4.2. Tookogemus:
4.3. Teadmised:
4.4. Arvutioskus:
4.5. Keeleoskus:
4.6. Isikuomadused ja
voimekus:
5. OIGUSED
Nounikul on digus:
5.1.
kohustuste tditmiseks;
5.2.
5.3.
5.4.

korgharidus, soovitavalt juriidiline;

vihemalt 3-aastane teenistuskogemus riigi- vOi kohaliku
omavalitsuse asutuses, soovitavalt perekonnaseisuametniku
voi registripidajana;

valdkonnaga seonduvate Gigusaktide tundmine;

arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohale vajalike
arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;
eesti keele oskus C1-tasemel, inglise vOi vene keele oskus
B2-tasemel erialase sonavara valdamisega;

iseseisva  t00 ja meekonnatod oskus, tdpsus ja korrektsus
asjaajamisel, analiiiisi- ja otsustusvOoime ning hea suhtlemisoskus ja
visakus;  mitsiatiiv = ja  algatusvdime  uute  lahenduste
viljatootamiseks ja elluviimiseks; suutlikkus votta iseseisvalt
vastu otsuseid oma ametikoha pddevuse pires, voime ette ndha
tagajirgi ja vastutada nende eest; tasakaalukus ja korge
stressitaluvus,  lojaalsus,  kohusetunne, usaldusvdirsus ja
ametialase mnformatsiooni hoidmise oskus.

saada ministeeriumi struktuuritiksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt
asutustelt teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud ametijuhendiga ettendhtud

saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;
omada juurdepddsu rahvastikuregistri andmetele;
teha osakonnajuhatajale voi talituse juhataja ettepanekuid todkorralduse muutmiseks.




6. VASTUTUS

Nounik vastutab:

6.1.talle ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste ja tthekordsete iilesannete oiguspirase,
tdpse ja Oigeaegse tditmise eest;

6.2.andmekogude kasutamise ja isikkuandmete kaitse nduete tditmise eest;

6.3.asutusesisseeks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

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

6.5.oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tOstmise eest;

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

Koostas: Mairis Kungla
rahvastiku toimingute osakond
rahvastikuregistri halduse talitus
juhataja
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