Rahvastiku  toimingute osakonna  spetsialisti
ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1 AMETIKOHT: spetsialist;

1.2 STRUKTUURIUKSUS:
1.3 TEENISTUSKOHT:
1.4 VAHETU JUHT:

KINNITATUD

kantsleri 22.05.2016 kéaskkirjaga nr 1-5/61
»Rahvastiku toimingute osakonna
ametjuhendite kinntamine

LISA 6

rahvastiku toimingute osakond;
Pikk 61, Tallinn;
osakonnajuhataja asetéitja dokumenteerimise alal;

1.5 ASENDAJA: spetsialist vO0i osakonnajuhataja  ettepanekul  selleks
midratud ametnik;

1.6 ASENDATAYV: spetsialist vO0i osakonnajuhataja  ettepanekul  selleks
médratud ametnik.

2. AMETIKOHA EESMARK

Spetsialisti ametikkoha eesmidrk on tagada isikupdhise arhiveerimissiisteemi funktsioneerimine
libi dokumentide olulisuse hindamise, sorteerimise ja isikupdhise arhiveerimise. Samuti on
spetsialisti iilesanne koostada statistilisi aruandeid.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Loob, korrastab muudab  arhiuvis
isikukaustu vastavalt arhiveerimist
vajavate dokumentide arvule, jaotades
dokumendid aastate ja pédevade vahel

soltuvalt kappide ja riulite tdituvusest.

ja

Isikukaustad on  siistematiseeritud  ja
kasutatavad, koik the isikkuga seotud
dokumendid on isikukoodi jérgi koondatud
iihte kausta.

3.2. Hindab arhiveerimisele kuuluvaid

materjale ning nende sdilitamisvaartust.

Kaustades olevad dokumendid on vastavuses
isikupohise arhiveerimise korraga.

3.3. Koondab perekonnaseisuasutustelt,
notaritelt  ja  vilisesindustelt  saadetud
eelmise kuu kannete vélatrikid, jélgb
nende koikset ja Oigeaegset saabumist

Siseministeeriumisse.

Kuu jooksul loodud perekonnaseisukannete
vdljatriikid on jargmise kuu 10. kuupdevaks
Siseministeeriumis.

3.4. Kontrollib saadetud

perekonnaseisukannete  vdljatrikkide arwvul

Koik perekonnaseisukannete viljatriikid on
joudnud Siseministeeriumisse.

vastavust  rahvastikuregistri  kannete ja
aruannetega.

3.5. Koostab perekonnaseisukannete| Perekonnaseisusiindmuste kuu- ja
igakuiseid ja aastaaruandeid, esitab Eestis|aastaaruanded on korrektselt koostatud ja
registreeritud perekonnastindmuste|edastatud.
statistilised kokkuvotted igakuiselt
Statistikaametile ja
kommunikatsiooniosakonnale.

3.6. Koostab  vdi  telib  rahvastikuregistri Statistilised aruanded on igakuiselt




volitatud  tootlejalt  vastavalt vajadusele|vorgukettale lisatud ja telljad on vastused
statistilisi ~ aruandeid, edastab  need|saanud.

telljatele ning  koondab  osakonna
vorgukettale igakuiselt  informatsiooni
rahvastiku arvestuse kohta.

3.7.

Arhiveerib  perearhiivi  isikukaustadesse|Saabunud dokumendid on isikukaustadesse
Siseministeeriumisse saabunud|arhiveeritud.
perekonnaseisukannete véljatriikid.

3.8. Tiiendab isikupdhise arhiveerimise korda.|Isikupohine — arhiveerimise  kord  vastab

nouetele ja tegelikkusele.

3.9. Osaleb rahvastikuregistri| Rahvastikuregistri andmekvaliteedi
andmekvaliteedi tOstmise projektides. projektides on osaletud.

3.10. Valmistab ette sisemmistri kdskkirjade|Perekonnaseisuametniku ~ digused ~ eksami
projekte ja tunnistusi|sooritanutele antud ning|
perekonnaseisuametniku Oiguste|perekonnaseisuametniku  digustega ametnike
andmiseks ning peab[nimekiri on ajakohastatud.

perekonnaseisuametnike  O0igusi  omavate
ametnike nimekirja.

3.11.

Korraldab rahvastiku tommingutega seotud|Perekonnaseisuasutused on varustatud
avalduste ja paberkannete trikkkimist ja|ajakohaste blankettidega.
jagab asutustele trikkitud blankette.

3.12. Telib  vastavalt vajadusele osakonnale|Osakonna t66tajad on varustatud oma
kantseleikaupu. tootiilesannete taitmiseks vajalikke
todvahendite ga.
3.13. Téidab osakonnajuhataja vdilUlesanded on tiidetud korrektselt ja
osakonnajuhataja asetditja|Oigeaegselt.

dokumenteerimise ~ alal  poolt  antud
tihekordseid iilesandeid.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: kesk- voi keskeriharidus;
4.2.  Tookogemus: soovituslikult ~ eelnev  tdokogemus  dokumendihalduses  voi
arhiivinduses;

4.3. Teadmised: perekonnaseisualase ja rahvastikuregistri temaatika tundmine;
4.4. Keeleoskus: eesti keele oskus Cl-tasemel, vene keele oskus B2-tasemel
erialase termmoloogia valdamisega;

4.5.  Arvutioskus: arvuti  kasutamise  oskus, sealhulgas ametikohal vajalike
arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;
4.6.  Isikuomadused
ja voimekus: otsustusvdoime, tipsus, rutinitaluvus, kohusetundlikkus, oskus
todaega planeerida, suhtlemisoskus ja usaldusvairsus.
5. OIGUSED

Rahvastiku tommingute osakonna spetsialistil on digus:

5.1.

5.2.

5.3.

54.

saada ministeeriumi struktuuriiksustelt teavet, mis on vajalk kéesoleva ametjuhendiga
ettendhtud kohustuste tditmiseks;

saada  perekonnaseisuasutustelt  lisainformatsiooni  kannete  kohta ja  nduda
perekonnaseisuasutustelt registris olevate vigaste andmete parandamist;

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

saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;



5.5. omada juurdepédédsu rahvastikuregistri andmetele;
5.6. teha osakonnajuhatajale ettepanekuid todkorralduse muutmiseks.

6. VASTUTUS

Rahvastiku toimingute osakonna spetsialist vastutab:

6.1. talle pandud teenistuskohustuste Oiguspidrase, tipse ja digeaegse tditmise eest;

6.2. andmekogude kasutamise ja isikuandmete kaitse nduete tditmise eest;

6.3. asutusesiseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise
eest;

6.4. teenistusiilesannete tiitmiseks tema kdsutusse antud vara sihipidrase kasutamise ja
séilimise eest;

6.5. oma kvalifikkatsiooni ja oskuste taseme tOstmise eest.

Koostas: Enel Pungas
Rahvastiku toimingute osakonna juhataja
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