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1. ULDSATTED
1.1. AMETIKOHT osakonnajuhataja asetditja dokumenteerimise alal;
1.2 STRUKTUURIUKSUS rahvastiku toimingute osakond;
1.3 TEENISTUSKOHT Pikk 61, Tallinn;
1.4 VAHETU JUHT osakonnajuhataja;
1.5 ASENDAJA ndunik, peaspetsialist vOi osakonnajuhataja ettepanekul
selleks méadratud osakonna ametnik;
1.6 ASENDATAV osakonnajuhataja voi osakonnajuhataja

ettepanekul selleks méaratud osakonna ametnik.

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmirk on korraldada osakonnas dokumenteerimise valdkonda, mis sisaldab
rahvastikusiindmuste registreerimisega seonduvat dokumenteerimist, juhendamist, arhiveerimist
jajarelevalvet ning juhtida vastavate osakonna teenistujate t66d.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Juhib osakonnas dokumenteerimise
alal tootavate teenistujate t60d.

Osakonnas dokumenteerimisega tegelevate
teenistujate t66 on korraldatud.

3.2. Korraldab oma valdkonnaga seotud

Kvaliteedit6od on vastavalt vajadusele libi

andmete parandamiseks | viidud.
rahvastikuregistris kvaliteeditdid.
3.3. Korraldab andmehoivekannete | Andmehdivekannete kontrollimine on

igakuist  kontrolli, jdrelevalvet ja
kokkuvotete tegemist.

korrektne.

3.4. Korraldab oma valdkonnas
juhendmaterjalide koostamist ja
taiendamist ning perekonnaseisuasutuste
juhendamist.

Juhendmaterjalid on ajakohased  ja
Oigusaktidele vastavad.

3.5. Korraldab oma valdkonnaga
tegelevate teenistujate juhendamist ja
koolitamist Eestis.

Teenistujad  on  vastavalt  vajadusele
koolitatud.

3.6. Korraldab perekonnasiindmuste | Dokumendid on  viljastatud  vastavalt
dokumentide ja andmete viljastamist | digusaktidele.
osakonnas.

3.7. Korraldab kohtuotsuste, vilisriigi | Andmehdivekanded on kvaliteetselt
perekonnaseisudokumentide ja | rahvastikuregistrisse kantud.
perekonnaseisuaktide andmehdivete
sisestamist rahvastikuregistrisse.

3.8. Korraldab perekonnaseisuaktide | Digiteeritud  aktide  rahvastikuregistrisse

digiteerimist ja digiteeritud aktide

lisamise protsess toimib.




rahvastikuregistriga sidumist.

3.9. Korraldab  perearhiiviga  seotud
lilesannete ~ Oiguspdrast,  tdpset ja
Oigeaegset tditmist.

Arhiivis on dokumendid séailinud.

3.10. Korraldab arhiivi abistavate
materjalide (nt perekonnakirjade
kartoteckandmebaas) tdiendamist.

Abistavad andmestikud on tidiendatud.

3.11. Korraldab  siilitustdhtaja  iiletanud | Sdilitustdhtaja  iiletanud  arhivaalid on
arhiivimaterjalide tileandmist | Rahvusarhiivi iile antud.
Rahvusarhiivi.

3.12. Korraldab kodanikualgatuse | Kodanikualgatuste kontrollimine toimib.
toetusavalduste  kontrollimise sisulist
t60d (péringud, tooriihmades osalemine).

3.13. Teeb ettepanekuid valdkonna | Vajadusel ettepanekud esitatud.
arendamiseks.

3.14. Korraldab oma valdkonna pohimdtete,
protsesside ja teenuste viljatootamist.

PShimdtted on vélja tootatud ning teenused
toimivad.

3.15. Korraldab rahvastikuregistri tarkvara
kasutamisel oma valdkonnas tdstatatud
probleemide lahendamist.

Tarkvaras  esinevatest  puudustest  ja
arendusvajadustest on teavitatud.

3.16. Osaleb rahvusvahelises koostods. Rahvusvaheline koost66 on aktiivne ja
kvaliteetne.
3.17. Asendab teises jarjekorras | Osakonnajuhataja  iilesanded on  tema
osakonnajuhatajat selle teenistussuhte | asendamisel tdidetud.

peatumisel voi ldhetuses viibimise ajal
koos koigi sellest tulenevate Oiguste ja
kohustustega.

3.18. Tdidab osakonnajuhataja korraldusel
ithekordseid tilesandeid.

Ulesanded on korrektselt tdidetud.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Tookogemus:

IT astme korgharidus;
vihemalt 5-aastane teenistuskogemus riigiasutuses, soovitavalt

perekonnaseisuasutuses voi muus seonduvas valdkonnas;

4.3. Teadmised:

Eestis kehtivate perekonnaalaste digusaktide ja korralduse

tundmine, arhiivipidamise ja rahvastikuregistri pShimotete

tundmine;

4.4. Arvutioskus:
4.5. Keeleoskus:

4.6. Isikuomadused
ja voimekus:

5, OIGUSED

rahvastikuregistri tarkvara kasutamise oskus,
tekstitootlusprogrammide kasutamise oskus;
eesti keele oskus Cl-tasemel, inglise v4i saksa keele oskus B1-

tasemel erialase sonavara valdamisega;

iseseisev.  motlemine,  tdpsus, kohusetundlikkus, hea
suhtlemisoskus, ausus, tasakaalukus, usaldusvdirsus ja
konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskus.

Rahvastiku toimingute osakonna osakonnajuhataja asetditjal dokumenteerimise alal on digus:
5.1. saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt asutustelt
teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud ametijuhendiga ettendhtud kohustuste

taitmiseks;



5.2. korraldada oma padevuse piires dokumenteerimise valdkonna ja perearhiivi t66d;
5.3. korraldada dokumenteerimise valdkonna teenistujate t66d osakonnas;

5.4. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.5. omada juurdepéésu rahvastikuregistri andmetele;

5.6 saada vajalikke to6vahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel;

5.7 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid osakonna téokorralduse muutmiseks.

6. VASTUTUS

Rahvastiku toimingute osakonna osakonnajuhataja asetéitja dokumenteerimise alal vastutab:

6.1. teenistuskohustuste diguspirase, 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 tditmiseks antud vara ja dokumentide sihipdrase kasutamise ja
sdilimise eest;

6.5. oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tostmise eest;

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

Koostas Enel Pungas
Rahvastiku toimingute osakonna juhataja
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