Rahvastiku toimingute osakonna nduniku
ametijuhend

1. ULDSATTED

KINNITATUD

kantsleri késkkirjaga nr ,,Rahvastiku
toimingute osakonna ametijuhendite
kinnitamine*

Lisa 4

rahvastiku toimingute osakond;

osakonnajuhataja asetditja diguse alal;
sama osakonna nounik v4i osakonnajuhataja voi

osakonnajuhataja asetditja ettepanekul
selleks méadratud osakonna ametnik;

1.1. AMETIKOHT: nounik (isikunimi);
1.2. STRUKTUURIUKSUS:

1.3. TEENISTUSKOHT: Pikk 61, Tallinn;
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ASENDAJA:

1.6. ASENDATAV:

sama osakonna ndunik voi osakonnajuhataja voi

osakonnajuhataja asetditja ettepanekul
selleks méératud osakonna ametnik.

2. AMETIKOHA EESMARK
Rahvastiku toimingute osakonna nduniku ametikoha eesmirk on perekonnaseisuasutuste
juhendamine nimediguslikes kiisimustes, isikunimede menetlemine Siseministeeriumis ning
nimekomisjoni t66 korraldamine.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.

Korraldab isikunimekomisjoni  t66d,
valmistab ette komisjoni materjalid,
annab taotlustele esialgse oOigusliku
hinnangu, kogub vajadusel tdiendavaid
toendeid, protokollib komisjoni
otsuseid.

Isikunimekomisjon on varustatud
materjalidega, t66 on tulemuslik ning
protokollitud.

3.2

Menetleb uue nime taotlejate avaldusi
Siseministeeriumis, valmistab ette uue
nime andmise otsuste projekte, kinnitab
otsused rahvastikuregistris.

Uue nime taotlused menetletud mdistliku
aja jooksul ja vastavalt digusaktidele.

3.3. Esitab ettepanekuid oma|Ettepanekud Gigusaktide muutmiseks on
tegevusvaldkonna kiisimustes|esitatud.
Oigusaktide muutmiseks.

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

juhendmaterjale.

3.5.

Viib 14bi koolitusi oma valdkonnas.

Koolitused on vastavalt vajadusele ldbi
viidud.

3.6.

Osaleb oma valdkonna pdohimotete,
protsesside ja teenuste viljatootamisel.

PShimodtted on  vilja
teenused toimivad.

tootatud ning

3.7. Kontrollib  isikunime andmise ja/On iilevaade isikunime andmise ja
kohaldamise  vastavust  kehtestatud | kohaldamise protsessi vastavusest
nduetele. nduetele, rikkumistele on  juhitud

tdhelepanu ja need on korvaldatud.

3.8. Teeb jéarelevalvet nimemuutmise|Jdrelevalvetoimingud  on  ldbiviidud

menetluste {lile ja annab ametnikele
tagasisidet.

korrapdraselt ja seadusandlusele vastavalt
ning menetluste ldbiviimise diguslikkuse
tile on iilevaade.




3.9. Hoiab end kursis oma valdkonna|Olemas pidev iilevaade vastavast

kohtupraktikaga.

kohtupraktikast.

3.10. Lahendab
avaldusi  ja
kiisimustes.

isikute  ettepanekuid,|Avaldused ja kaebused on menetletud
kaebusi  nimealastes|digeaegselt ja vastavalt digusaktidele.

3.11.  Juhendab perekonnaseisuasutuste|Perekonnaseisuametnikel tekkinud

tood nimeod
kiisimustes, ja

esinevate puuduste korvaldamisel.

iguse juriidilistes [kiisimused on vastatud.
abistab neid t60s

3.12. On kursis rahvastikuregistri| Tarkvaras  esinevatest puudustest ja
tarkvara kasutamisel oma valdkonnas|arendusvajadustest on teavitatud.
tostatatud probleemidega ning
informeerib arendusvajadustest vastava
teemaga tegelevat ametnikku.

3.13.  Osaleb oma valdkonna|Rahvastikuregistri andmekvaliteet tduseb.
rahvastikuregistri andmekvaliteedi
tostmisega seotud projektides.

3.14.  Osaleb oma valdkonnas|Tarkvaraarenduse ettepanekud on tehtud.
rahvastikuregistri tarkvara
analiilisimisel ja arendamise

toogruppides n

vastuvOetavat tarkvara.

ing testib vastavat

3.15.  Osaleb rahvusvahelises koostoos.  |Rahvusvaheline koost6d on aktiivne ja

kvaliteetne.

3.16.  Taidab osakonnajuhataja jalUlesanded on korrektselt tdidetud.

osakonnajuhataja
korraldusel
ametijuhendist

uhekordseid tilesandeid.

asetditja Oiguse alal
muid kédesolevast
mittetulenevaid

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:

4.2. Tookogemus:

4.3. Teadmised:

4.4. Arvutioskus:

4.5. Keeleoskus:

4.6. Isikuomadused ja
vOimekus:

5. OIGUSED

juriidiline kdrgharidus;

eelnev tookogemus;

valdkonna digusaktide tundmine;

arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike
arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

eesti keele oskus C1-tasemel ja vene keele oskus B2-tasemel
erialase sOnavara valdamisega;

iseseisva to0 ja meeskonnatod oskus, tidpsus ja korrektsus
asjaajamisel, analiiiisi- ja otsustusvdoime ning hea suhtlemisoskus
ja viisakus; initsiatiiv ja algatusvoime uute lahenduste
véljatootamiseks ja elluviimiseks; suutlikkus votta iseseisvalt
vastu otsuseid oma ametikoha paddevuse piires, voime ette niha
tagajdrgi ja vastutada nende eest; tasakaalukus ja korge
stressitaluvus, lojaalsus, kohusetunne, usaldusvéirsus ja
ametialase informatsiooni hoidmise oskus.

Rahvastiku toimingute osakonna ndunikul on digus:

saada kdigilt ministeeriumi struktuuritiksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt
asutustelt teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud rahvastiku toimingute osakonna
pOhimédrusest, kdesolevast ametijuhendist ja muudest digusaktidest tulenevate iilesannete
taitmiseks;
omada juurdepiisu rahvastikuregistri andmetele;

5.1

5.2.



5.3. saada teenistuskohustuste tiitmiseks vajalikku tdiendkoolitust;
5.4. teha osakonnajuhatajale voi tema asetditjale ettepanekuid todkorralduse muutmiseks.

6. VASTUTUS

Rahvastiku toimingute osakonna ndunik vastutab:

6.1.talle ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste ja tihekordsete iilesannete digusparase,
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 kdsutusse antud vara sihipdrase kasutamise ja sdilimise
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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