Rahvastiku toimingute osakonna
peaspetsialisti ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1 AMETIKOHT:

1.2 STRUKTUURIUKSUS:
1.3 TEENISTUSKOHT:

1.4 VAHETU JUHT:

KINNITATUD

kantsleri kiskkirjaga nr ,,Rahvastiku

toimingute osakonna ametijuhendite kinnitamine*
Lisa 18

peaspetsialist (arhiivsed aktid);

rahvastiku toimingute osakond;

Pikk 61, Tallinn;

osakonnajuhataja asetditja rahvastiku toimingute

dokumenteerimise alal;

1.5 ASENDAJA:

peaspetsialist vOi osakonnajuhataja  vOi tema
asetditja ettepanekul selleks méidratud ametnik;
peaspetsialist vOi osakonnajuhataja  vOi tema

1.6 ASENDATAV:

asetditja ettepanekul selleks madratud ametnik.

2. AMETIKOHA EESMARK

Rahvastiku toimingute osakonna peaspetsialisti ametikoha eesmérgiks on rahvastikuregistrisse
sisestatud ja sisestatavate andmete kvaliteedi tagamine ning arhiivsete aktidega seonduva

jérelevalve tegemine.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

protsesside ja teenuste viljatodtamisel.

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS

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

arhiivsete aktide sisestamisel.

3.2. Osaleb oma valdkonna pohimdtete,POhimotted on vidlja todtatud ning teenused

toimivad.

3.3. Viib libi koolitusi oma valdkonnas.

Koolitused on vastavalt vajadusele 14bi viidud.

3.4. Koostab oma valdkonna
juhendmaterjale.

Juhendid on koostatud ning ajakohased.

3.5. On kursis rahvastikuregistri tarkvara

kasutamisel oma valdkonnas tdstatatud
probleemidega ning informeerib
arendusvajadustest vastava teemaga

tegelevat ametnikku.

Rahvastikuregistri tarkvaras esinevatest puudustest
ja arendusvajadustest on teavitatud.

3.6. Teeb jérelevalvet arhiivsete aktide
rahvastikuregistrisse sisestamise kvaliteedi
iile.

Andmete sisestamisel on iihtne praktika.

tostmisega seotud projektides.

3.7. Teeb kokkuvotteid kontrolli kdigus|Ametnikud saavad tagasisidet tehtud toode
ilmnenud vigadest, esitab|kvaliteedi kohta.

perekonnaseisuasutustele ettepanekuid

nende korvaldamiseks ning viib 1dbi

jéarelkontrolli.

3.8. Teeb oma valdkonnas kannete ja|Ametnikud saavad tagasisidet tehtud parandamiste ja
andmete  parandamiste ja = muutmistemuutmiste kvaliteedi kohta.

jérelevalvet.

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




3.10. Teeb vajadusel rahvastikuregistrisse
andmehdivekandeid arhiivsetelt aktidelt ja
parandab oma valdkonnas rahvastikuregistri
andmehdivekandeid voi andmeid.

Rahvastikuregistri  andmekoosseis  tdieneb  ja

andmekvaliteet tOuseb.

3.11. Osaleb oma valdkonnas
rahvastikuregistri tarkvara analiilisimisel ja
arendamise to0gruppides ning testib vastavat
vastuvOetavat tarkvara.

Rahvastikuregistri tarkvara muutub paremaks.

3.12. Kontrollib rahvastikuregistris olevate
perekonnaseisuasutuste nimetusi ja
kehtivusaegu ning annab rahvastikuregistri

Kasutusel on korrektne ja Oiguspdrane asutuste
nimekiri.

rahvastikuregistri andmete tootlemiseks.

volitatud  tootlejale  kinnitusi  asutuste

andmete muutmiseks.

3.13. Valmistab ette Tallinna|Lepinguga  méiédratud  t66d  on  Tallinna
Perekonnaseisuameti lepingud|Perekonnaseisuametis kvaliteetselt tehtud.

3.14. Teeb jdrelevalvet rahvastikuregistri
andmete tootlemise lepingu tditmise sisu,
kvaliteedi ja arvu lile.

Lepingute tditmise iile on iilevaade ja kontroll.

3.15. Tdidab osakonnajuhataja vOi
osakonnajuhataja asetditja  rahvastiku
toimingute dokumenteerimise alal antud
muid kiesolevast ametijuhendist
mittetulenevaid iihekordseid iilesandeid.

Ulesanded on korrektselt tdidetud.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Tookogemus:

korgharidus;

vidhemalt 2-aastane teenistuskogemus riigi- voi kohaliku

omavalitsuse asutuses, soovitavalt perekonnaseisuametniku
vOi registripidajana;

valdkonnaga seonduvate digusaktide 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;

4.3. Teadmised:

4.4. Arvutioskus:

4.5. Keeleoskus:

4.6. Isikuomadused
ja voimekus:

5. OIGUSED

iseseisva t00 ja meekonnatdd oskus, tdpsus ja korrektsus asjaajamisel,
analiilisi- ja otsustusvoime ning hea suhtlemisoskus; initsiatiiv ja
algatusvoime uute lahenduste véljatootamiseks ja elluviimiseks;
suutlikus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse
piires, vOime ette ndha tagajirgi ja vastutada nende eest;
tasakaalukus ja korge stressitaluvus, lojaalsus, kohusetunne,
usaldusvédrsus ja ametialase informatsiooni hoidmise oskus.

Rahvastiku toimingute osakonna peaspetsialistil on digus:

5.1. saada ministeeriumi struktuuritiksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt asutustelt
teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud ametijuhendiga ettendhtud kohustuste tiitmiseks;
5.2. saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.3. omada juurdepddsu rahvastikuregistri andmetele;

5.4. teha osakonnajuhatajale v4i tema asetditjale ettepanekuid tookorralduse muutmiseks.

6. VASTUTUS
Rahvastiku toimingute osakonna peaspetsialist vastutab:
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6.1.talle ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste ja lihekordsete iilesannete diguspérase, tipse
ja Oigeaegse tditmise eest;

6.2.andmekogude kasutamise ja isikuandmete kaitse nduete tiitmise eest;

6.3.asutusesiseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

6.4.teenistusiilesannete tditmiseks tema késutusse antud vara sihiparase kasutamise ja séilimise eest;

6.5.oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tdostmise eest;

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

Koostas Enel Pungas
Rahvastiku toimingute osakonna juhataja
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