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1. ULDSATTED

1.1 AMETIKOHT peaspetsialist

1.2 STRUK TUURIUK SUS rahvastiku toimingute osakond
1.3 TEENISTUSKOHT Pikk 61, Tallinn;

1.4 VAHETU JUHT

1.5 ASENDAJA
1.6 ASENDATAV

2.

osakonnajuhataja asetditja rahvastiku toimingute

dokumenteerimise alal;

peaspetsialist

vOi osakonnajuhataja  ettepanekul

selleks méadratud ametnik;

peaspetsialist v0i  osakonnajuhataja  ettepanekul

selleks maidratud ametnik.

AMETIKOHA EESMARK

Rahvastiku toimingute osakonna peaspetsialisti ametikoha eesmirgiks on {iihtse praktika
kujundamine aktuaalsete perekonnaseisutoimingute libivimisel ning vilisriigi dokumentide
ja kohtuotsuste rahvastikuregistrisse sisestamisel.

AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.

Juhendab ja koolitab metoodilistes
kiisimustes  perekonnaseisuametnikke
ja konsulaarametnikke
rahvastikuregistri tarkvara
kasutamisel aktuaalsete  toimingute
labiviimiseks ning andmehdive
tegemiseks ~ kohtudokumentidelt  ja
valisriigi perekonnaseisusiindmuste
dokumentidelt.

AndmehGivekannete ~ tegemisel ~ on  {ihtne

praktika, andmekvaliteet on paranenud.

3.2.

Vib 1dbi koolitusi rahvastikuregistri
tarkvara kasutamisel ning juhendab
perekonnaseisuametnikke selle
praktilises t60s.

Ametnikel on tarkvara kasutamise oskused.
Perekonnatoimingud kantakse operatiivselt
registrisse.

3.3.

Koordineerib  vilisriigi  perekonna-
seisudokumentide rahvastiku-
registrisse sisestamist, teeb
jarelevalvet nende sisestuskvaliteedi
ile, teeb kokkuvotteid kontrolli
kdigus  imnenud  vigadest, esitab
perekonnaseisuasutustele

ettepanckuid nende kdrvaldamiseks
ning vib Iibi jarelkontrolli.

Andmete sisestamisel on iihtne praktka ja
ametnikud saavad tagasisidet tehtud toode
kvaliteedi kohta.

3.4.

valdkonnas
tarkvara

Osaleb oma
rahvastikuregistri

Ettepanekud tarkvaraarendusse on tehtud.




analiitisimisel ja arendamise
toogruppides ning testb  vastavat
vastuvOetavat tarkvara.

3.5. Koostab ja tiiendab metoodilisiPerekonnaseisuametnikel on olemas aktuaalsed
juhendmaterjale, mis on seotud|abimaterjalid.
valisrigi perekonnaseisusiindmuste
dokumentide ja kohtudokumentide
sisestamisega rahvastikuregistrisse
3.6. Vajadusel sisestab ja  parandab|Dokumendid on korrektselt
rahvastikuregistris kohtudokumente|rahvastikuregistrisse sisestatud.
ja  valisriigi  perekonnasiindmuste
dokumente.
3.7. Analiiiisb rahvastikuregistri andmete|Rahvastikuregistri andmekvaliteet touseb.
kvalteeti ja  teeb  ettepanekuid
kvaliteediprojektide korraldamiseks.
3.8. Haldab ja  tiiendab  vastavaltfRahvastikuregistri andmekvaliteet touseb.
ettepanekutele kvaliteeditoode
nimekirja, vastab péringutele
rahvastikuregistri andmete kvaliteedi
ja sisu kohta.
3.9. On kursis rahvastikuregistri tarkvara|Arendusvajadustest —on  vastavat —ametnikkul
kasutamisel oma valdkonnas|teavitatud.
tostatunud probleemidega ning
nformeerib arendusvajadustest
vastava teemaga tegelevat
ametnikku.
3.10. Tiidab osakonnajuhataja voilUlesanded on korrektselt tiaidetud.
osakonnajuhataja asetéitja rahvastiku
toimingute ~ dokumenteerimise  alal
poolt antud iihekordseid {ilesandeid.
4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED
4.1.  Haridus: korgharidus;
4.2. Tookogemus: vihemalt  kolmeaastane  eelnev  tookogemus  ametikoha
valdkonnas;
4.3. Teadmised: valdkonna d&igusaktide tundmine;
4.4.  Arvutioskus: arvuti kasutamise oskus; teadmised rahvastikuregistri tarkvarast;
4.5. Keeleoskus: eesti keele oskus Cl-tasemel, vene keele oskus Bl- tasemel
erialase sOnavara valdamisega;
4.6. Isikuvomadused ja
voimekus: iseseisev motlemme, analiiisi- ning otsustusvdoime, tipsus,
kohusetundlikkus, oskus td0aega planeerida, usaldusvdirsus ja
konfidentsiaalse nformatsiooni hoidmise oskus.
5. OIGUSED

Peaspetsialistil on digus:

5.1.

5.2.

5.3.
54.

saada ministeeriumi struktuuritiksustelt teavet, mis on vajalik kdesoleva ametijuhendiga
ettendhtud kohustuste tditmiseks;

saada ametialaste {ilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja tehnilist abi nende
kasutamisel;

omada juurdepéddsu rahvastikuregistri andmetele;

saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;



5.5. teha osakonnajuhatajale vOi tema asetditjale ettepanekuid todkorralduse muutmiseks.

6. VASTUTUS
Peaspetsialist vastutab:

6.1. teenistuskohustuste Oiguspdrase, tipse ja digeaegse tditmise eest;

6.2. asutusesiseseks kasutamiseks ettenfihtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise

eest;

6.3. teenistusiilesannete tditmiseks antud vara ja dokumentide sihipdrase kasutamise ja
sdilimise eest;

6.4. tema kisutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise
eest;

6.5. oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tdstmise eest.
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	5.3.    omada juurdepääsu rahvastikuregistri andmetele;

