Rahvastiku toimingute osakonna
peaspetsialisti ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1 AMETIKOHT:

1.2 STRUKTUURIUKSUS:

1.3 TEENISTUSKOHA ASUKOHT:
1.4 VAHETU JUHT:

1.5 ASENDAIJA:
1.6 ASENDATAV:
2. AMETIKOHA EESMARK

Peaspetsialisti ametikoha eesmérgiks on
tagamine rahvastikuregistris.

KINNITATUD
kantsleri 26.02.2021 késkkirjaga nr 1-5/19
,Rahvastiku toimingute osakonna ametijuhendite

kinnitamine*
Lisa 17
peaspetsialist (andmehdived);
rahvastiku toimingute osakond;
Tallinn;
nounik (rahvastikuregistri andmekvaliteedi valdkonna
juht);

peaspetsialist vOi osakonnajuhataja voi vahetu juhi
ettepanekul selleks méératud ametnik;
peaspetsialist vOi osakonnajuhataja voi vahetu juhi
ettepanekul selleks méératud ametnik.

Eesti perekonnaseisudokumentide andmete kvaliteedi

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

andmete parandamisel.

3.1. Juhendab  perekonnaseisuametnikke(Uhtne praktika andmehdivekannete tegemisel,
rahvastikuregistri ~ tarkvara ~ kasutamisel|paraneb andmekvaliteet.
perekonnaseisudokumentide sisestamisel ja

protsesside viljatootamisel.

3.2. Osaleb oma valdkonna pdhimdtete ja|POhimotted on vilja téotatud ning teenused toimivad.

3.3. Viib labi koolitusi oma valdkonnas.

Koolitused on vastavalt vajadusele 1ébi viidud.

juhendmaterjale.

3.4. Koostab oma valdkonna|Juhendid on koostatud ning ajakohased.

ametnikku.

3.5. On kursis rahvastikuregistri tarkvara|Rahvastikuregistri tarkvaras esinevatest puudustest ja
kasutamisel oma valdkonnas tdstatatud|arendusvajadustest on teavitatud.

probleemidega ning informeerib
arendusvajadustest vastava teemaga tegelevat

jérelevalvet.

3.6. Teeb oma valdkonnas kannete ja|Kande tegijad saavad tagasisidet tehtud parandamiste
andmete  parandamiste ja  muutmiste|ja muutmiste kvaliteedi kohta.

korvaldamiseks ning viib lébi jarelkontrolli.

3.7. Teeb kokkuvotteid kontrolli kédigus|Kande tegijad saavad tagasisidet andmete kvaliteedi
ilmnenud vigadest, esitab ettepanekuid nende|kohta.

tostmisega seotud projektides.

3.8. Osaleb oma valdkonna|Rahvastikuregistri andmekvaliteet tduseb.
rahvastikuregistri andmekvaliteedi

andmehdivekandeid ja parandusi.

3.9. Teeb vajadusel rahvastikuregistrisse|Rahvastikuregistri ~ andmekoosseis  tdieneb ja

andmekvaliteet tOuseb.

jarelparimistele.

3.10.  Vastab  isikute ja  asutuste|Pdringutele on digeaegselt ning korrektselt vastatud.




3.11. Osaleb oma valdkonnas|Rahvastikuregistri tarkvara muutub paremaks.
rahvastikuregistri tarkvara analiilisimisel ja
arendamise toogruppides ning testib vastavat
vastuvOetavat tarkvara.

3.12. Kontrollib rahvastikuregistris olevate|Kasutusel on korrektne ja oOiguspirane asutuste
perekonnaseisuasutuste nimetusi janimekiri.

kehtivusaegu ning annab rahvastikuregistri
volitatud  todtlejale  kinnitusi  asutuste
andmete muutmiseks.

3.13. Juhendab isikunimede kohaldamist|Isikunimede kohaldamine vastab nduetele.
ning kontrollib kohaldamise vastavust
kehtestatud nduetele.

3.14. Valmistab  ette  Tallinna  linna|Lepinguga mairatud t66d on kvaliteetselt tehtud.
riigieelarvelise toetuse kasutamise lepingu
rahvastikuregistri andmete tootlemiseks.
3.15. Teeb jérelevalvet Tallinna linna|Lepingu tditmise iile on iilevaade ja kontroll.
riigieelarvelise toetuse kasutamise lepingu
tditmise sisu, kvaliteedi ja tulemuse iile.
3.16. Tdidab osakonnajuhataja vdi vahetu|Ulesanded on korrektselt tdidetud.
juhi antud muid kdesolevast ametijuhendist
mittetulenevaid lihekordseid iilesandeid.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: korgharidus;

4.2. Tookogemus: vihemalt 2-aastane teenistuskogemus riigi- voi kohaliku
omavalitsuse asutuses, soovitavalt perekonnaseisuametniku
vOi registripidajana;

4.3. Teadmised: valdkonnaga seonduvate digusaktide tundmine;

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

4.5. Keeleoskus: eesti keele oskus Cl1-tasemel, inglise voi vene keele oskus

B2-tasemel erialase sonavara valdamisega;
4.6. Isikuomadused

ja voimekus: iseseisva t00 ja meekonnatod oskus, tdpsus ja korrektsus asjaajamisel,
analiilisi- ja otsustusvoime ning hea suhtlemisoskus; initsiatiiv ja
algatusvdime wuute lahenduste véljatodtamiseks ja elluviimiseks;
suutlikus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires,
vOime ette ndha tagajérgi ja vastutada nende eest; tasakaalukus ja korge
stressitaluvus, lojaalsus, kohusetunne, usaldusvéérsus ja ametialase
informatsiooni hoidmise oskus.

5. OIGUSED

Peaspetsialistil on digus:

5.1. saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt asutustelt teavet,
selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud ametijuhendiga ettendhtud kohustuste tditmiseks;

5.2. saada teenistuskohustuste tiitmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.3. omada juurdepiisu rahvastikuregistri andmetele;

5.4. teha osakonnajuhatajale voi vahetule juhile ettepanekuid todkorralduse muutmiseks.

6. VASTUTUS

Peaspetsialist vastutab:

6.1.talle ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste ja iihekordsete iilesannete diguspédrase, tdpse ja
Oigeaegse tiitmise eest;

6.2.andmekogude kasutamise ja isikuandmete kaitse nouete tiitmise eest;



6.3.asutusesiseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;
6.4.teenistusiilesannete tditmiseks tema kédsutusse antud vara sihipérase kasutamise ja sdilimise eest;
6.5.oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tdostmise eest;

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

Koostas Enel Pungas
Rahvastiku toimingute osakonna juhataja
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