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1. ULDSATTED

1.1. AMETIKOHT

1.2. STRUKTUURIUKSUS

1.3. TEENISTUSKOHA ASUKOHT
1.4. VAHETU JUHT

1.5. ASENDAJA

1.6. ASENDATAV

ndunik (rahvastikuregistri juurdepaisud);
rahvastiku toimingute osakond;

Tallinn;

osakonnajuhataja asetditja;

sama osakonna ndunik voi osakonnajuhataja

vOi osakonnajuhataja asetéitja ettepanekul selleks
maéératud osakonna ametnik;

ndunik voi osakonnajuhataja

vOi osakonnajuhataja asetéitja ettepanekul selleks

madratud osakonna ametnik.

2. AMETIKOHA EESMARK

Nouniku ametikoha eesmidrk on korraldada rahvastikuregistrile juurdepddsude andmist ja

rahvastikuregistrist andmete viljastamist.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Menetleb rahvastikuregistrile juurdepaisu
soovivate riigi ja kohalike omavalitsuste asutuste
ning juriidiliste ja fiiiisiliste isikute taotlusi ning
tagab juurdepddse rahvastikuregistrile ja selles
sisalduvatele andmetele.

Menetlused on teostatud diguslikult korrektselt
ja Oigeaegselt.

3.2. Teavitab rahvastikuregistri kasutajaid andmete
tootlemise, sdilitamise ja kasutamise nduetest.

Info edastatud vastavalt digusaktidele.

3.3. Koostab oma valdkonna juhendmaterjale.

Juhendid on koostatud ning ajakohased.

3.4. Korraldab juriidilistele ja fiilisilistele isikutele

Juurdepddsud antud oOiguslikult korrektselt ja

rahvastikuregistri andmete tootlemise haldusakte.

juurdepddse  rahvastikuregistrile  ja  selles|0igeaegselt.
sisalduvatele andmetele.
3.5. Koostab, kooskolastab ja annab|Haldusaktid on koostatud korrektselt ja vastavad

oigusaktides ndutule.

3.6. Omab iilevaadet rahvastikuregistri kasutajate

Ulevaade olemasolevatest juurdepdisudest on

ning neile viljastatavate ja  véljastatud|olemas.

juurdepddsudiguste iile.

3.7. Osaleb rahvastikuregistri andmetele|Rahvastikuregistri  andmetele  juurdepdisu
juurdepdisu pohimotete véljatodtamisel. tagamise siisteem ja  menetlused on




kaasajastatud ning see toimub eesmaérgipéraselt
ja efektiivselt.

3.8. Suhtleb asutustega eesmirgil, et nende
andmevahetus  rahvastikuregistriga  toimuks
andmekogude  asutamiseks ja  haldamiseks
sdtestatud noudeid arvestades, sh toimuks iile X-

tee.

Andmevahetus teiste andmekogudega toimub
vastavalt andmekogudele ja andmevahetusele
kehtestatud  nduetele. ~ Vdheneb  X-teed
mittekasutavate asutuste arv.

véljastamist véilismaale.

3.9. Vastab  teabenduetele ja  avaldustele | Teabenouded ja avaldused on Jigeaegselt
rahvastikuregistri  juurdepddse ja kasutamist | vastatud.

puudutavates kiisimustes.

3.10. Teeb  ettepanekuid  vajaduse  kohta | Ettepanekud vajadusel esitatud ja

kontrollida andmekaitse olukorda andmete | andmekaitse olukord andmete kasutajate
tootlejate juures. juures on kontrollitud.

3.11. Esitab ettepanekuid oma tegevusvaldkonna | Oigusaktide ~muutmise ettepanekud  on
kiisimustes digusaktide muutmiseks. esitatud.

3.12. Korraldab rahvastikuregistri andmete|Juurdepiddsude andmine Oiguslikult korrektselt

otsustatud.

infosiisteemi,
tostatatud
informeerib
teemaga tegelevat

menetlemise
oma valdkonnas
ning
vastava

juurdepédsu
kasutamisel
probleemidega
arendusvajadustest
ametnikku.

3.13. Osaleb rahvusvahelises koostdos. Rahvusvaheline koost66 on aktiivne ja
kvaliteetne.
3.14.On kursis rahvastikuregistri tarkvara, sh|Tarkvaras esinevatest puudustest ja

arendusvajadustest on teavitatud.

3.15. Osaleb oma valdkonnas rahvastikuregistri
tarkvara, sh juurdepddsu menetlemise infosiisteemi,
analiiisimisel ja arendamise todgruppides ning
testib vastavat vastuvoetavat tarkvara.

Tarkvaraarenduse ettepanekud on tehtud.

3.16. Taidab osakonnajuhataja ja osakonnajuhataja

Ulesanded on korrektselt tiidetud.

asetditja korraldusel muid kéesolevast
ametijuhendist ~ mittetulenevaid  iihekordseid
tilesandeid.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:

4.2. Tookogemus:

4.3. Teadmised:
ja haldamist n

korgharidus, soovitavalt juriidiline;
eelnev tookogemus;
isikuandmete t66tlemist ning kaitset, andmekogude asutamist

ing rahvastikuregistri pidamist reguleerivate

oigusaktide tundmine;

4.4. Keeleoskus:

eesti keele oskus C1-tasemel, inglise voi saksa keele oskus B1

tasemel erialase sOnavara valdamisega;

4.5. Arvutioskus:

arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike

arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

4.6. Isikuomadused
ja voimekus:

iseseisva too ja meekonnatdo oskus, tipsus ja korrektsus

asjaajamisel, analiilisi- ja otsustusvdime ning hea suhtlemisoskus
ja viisakus; initsiatiiv ja algatusvoime uute lahenduste



valjatootamiseks ja elluviimiseks; suutlikus votta iseseisvalt
vastu otsuseid oma ametikoha pddevuse piires, vOime ette ndha
tagajargi ja vastutada nende eest; tasakaalukus ja korge
stressitaluvus, lojaalsus, kohusetunne, usaldusvééarsus ja
ametialase informatsiooni hoidmise oskus.

5. OIGUSED

Nounikul on digus:

5.1. saada koigilt ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt asutustelt
teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud rahvastiku toimingute osakonna pohiméérusest,
kdesolevast ametijuhendist ja muudest digusaktidest tulenevate lilesannete tditmiseks;

5.2. omada juurdepdisu rahvastikuregistri andmetele;

5.3. saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.4. teha osakonnajuhatajale vOi tema asetéitjale ettepanekuid todkorralduse muutmiseks.

6. VASTUTUS

Nounik vastutab:

6.1. talle ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste ja iihekordsete lilesannete diguspérase, tipse ja
Oigeaegse tditmise eest;

6.2. andmekogude kasutamise ja isikuandmete kaitse nduete tditmise eest;

6.3. asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

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

6.5. oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tostmise eest;

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

Koostas: Enel Pungas
rahvastiku toimingute osakond
osakonnajuhataja
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