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Rahvastiku toimingute osakonna
nduniku ametijuhend

1. ULDSATTED

Lisa 12

1.1.  AMETIKOHT ndunik (kvaliteedijuht);

1.2.  STRUKTUURIUKSUS rahvastiku toimingute osakond;

1.3.  TEENISTUSKOHT Pikk 61, Tallinn;

1.4.  VAHETU JUHT osakonnajuhataja;

1.5. ASENDAJA osakonnajuhataja ettepanekul selleks méératud
osakonna teenistuja;

1.6. ASENDATAV osakonnajuhataja ettepanekul selleks méératud

osakonna teenistuja.

2. AMETIKOHA EESMARK

Rahvastiku toimingute osakonna nduniku ametikoha eesmirk on rahvastikuregistri andmekvaliteedi
tostmise poliitika juhtimine ja andmete kvaliteedi kontrollimise ja parandamistddde korraldamine.

3. TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Korraldab ja koordineerib osakonna
kvaliteedispetsialistide t66d.

Kvaliteedispetsialistide t66 on korraldatud.

3.2.  Analiiiisib rahvastikuregistri
andmekvaliteeti.

Rahvastikuregistri andmekvaliteedist on
ilevaade.

33. Loob ja tiiendab rahvastikuregistri
kvaliteedijuhtimissiisteemi.

Tootav kvaliteedisiisteem on loodud.

34. Loob andmete kvaliteedi tostmiseks
vajalike toode plaani.

Kvaliteeditéode plaan on loodud.

3.5. Hindab kvaliteeditodode tulemuslikkust ja
muudab vajadusel planeeritud t66de plaani.

Kvaliteeditoode plaan vastab prioriteetidele ja
on ajakohane.

3.6. Teeb osakonna teenistujatele ja
andmeandjatele  ettepanekuid andmekvaliteedi
parandamiseks.

Seisukohad on vajadusel esitatud.

3.7. Korraldab ja  koordineerib osakonna
kvaliteedispetsialistide t60d.

Kvaliteedispetsialistide t66 on korraldatud.

3.8.  Osaleb rahvastikuregistri tarkvara
analiilisimise ja arendamise to0gruppides.

Toogruppides aktiivselt osaletud.

3.9. Vastab  pédringutele  rahvastikuregistri
andmete kvaliteedi ja sisu kohta.

Péringutele digeaegselt ja sisuliselt vastatud.

3.10. Korraldab jirelevalvet andmete sisestamise
ja parandamise lile.

Jarelevalve kvaliteetselt korraldatud.

3.11. Koostab oma valdkonna juhendmaterjale.

Juhendid kvaliteetsed ja ajakohased.




3.12. On kursis rahvastikuregistri  tarkvara|Tarkvaras arendusvajadustest on teavitatud.

kasutamisel oma valdkonnas tostatatud
probleemidega ning informeerib arendusvajadustest
vastava teemaga tegelevat ametnikku.

3.13. Viib 1ibi koolitusi oma valdkonnas. Koolitused on vastavalt vajadusele 14bi viidud.
3.14. Toetab osakonna ametnikke andmete|Andmete analiilisitdddes toetust antud.
analiiiisimisel.

3.15. Vajadusel parandab  rahvastikuregistri|Parandatud rahvastikuregistri andmed on

andmeid. korrektsed.

3.16. Tiidab  osakonnajuhataja  korraldusel|Ulesanded on korrektselt tdidetud.

uhekordseid tilesandeid.

4. TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED
4.1. Haridus: teise astme korgharidus;
4.2. Tookogemus: soovitavalt ~ vdhemalt  3-aastane  eelnev  tookogemus

rahvastikuregistri voi andmete kvaliteediga;

4.3. Teadmised: rahvastikuregistri temaatika tundmine, andmete kvaliteedi

parandamise teoreetiliste oskuste omamine;

4.4. Keelteoskus: 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:  iseseisev mdtlemine, tdpsus ja korrektsus, otsustus- ja

analiiiisivdime ning suhtlemisoskus.

5. OIGUSED
Rahvastiku toimingute osakonna ndunikul on digus:

5.1

saada koigilt ministeeriumi struktuuritiksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt

asutustelt teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud rahvastiku toimingute osakonna
pOhiméarusest, kdesolevast ametijuhendist ja muudest digusaktidest tulenevate iilesannete téitmiseks;

5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.

korraldada oma péadevuse piires rahvastikuregistri kvaliteedi teemadega seonduvat t60d;
korraldada rahvastikuregistri kvaliteediga tegelevate peaspetsialistide to6d osakonnas;
omada juurdepdisu rahvastikuregistri andmetele;

saada to0ks vajalikku tdiendkoolitust ja todvahendeid;

teha osakonnajuhatajale ettepanekuid tookorralduse muutmiseks.

6. VASTUTUS
Rahvastiku toimingute osakonna ndunik vastutab:

6.1.

talle ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste ja iihekordsete lilesannete diguspérase,

tipse ja Oigeaegse tditmise eest;

6.2.
6.3.
6.4.
eest;
6.5.
6.6.
eest.

andmekogude kasutamise ja isikuandmete kaitse nduete tditmise eest;
asutusesiseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;
teenistusiilesannete tditmiseks tema késutusse antud vara sihiparase kasutamise ja séilimise

oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tdstmise eest;
tema késutuses olevate dokumentide nouetekohase menetlemise, hoidmise ja séilitamise




Koostas: Enel Pungas
rahvastiku toimingute osakond
osakonnajuhataja
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