Rahvastiku toimingute osakonna
perekonnaseisutoimingute talituse nouniku
ametijuhend

1. ULDSATTED
RIGIKAITSELINE AMETIKOHT ndunik (perekonnaseisutoimingud);

1.1.

1.2.  STRUKTUURIUKSUS

1.3.  TEENISTUSKOHA ASUKOHT
1.4.  VAHETU JUHT

1.5.  ASENDAIJA

1.6. ASENDATAV

2. AMETIKOHA EESMARK
Nouniku ametikoha eesmirk on korraldada ja edendada perekonnasiindmuste (eelkdige abielu
lahutamine, soo muutmisega seotud andmete registreerimine ning dokumentide ja tdendite
véljastamine) valdkonda.

KINNITATUD
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ametijuhendite kinnitamine*

LISA6

rahvastiku toimingute osakonna
perekonnaseisutoimingute talitus;

Hiumaa vald;

talituse juhataja;

sama talituse nounik voi selleks osakonnajuhataja
voi talituse juhataja

ettepanckul méidratud osakonna teenistuja;

sama talituse ndunik voi selleks osakonnajuhataja
voi talituse juhataja

ettepanekul méératud teenistuja.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Korraldab oma valdkonna pohimétete,
protsesside ja teenuste viljatdotamist.

Valdkonna pohimotted, protsessid on
korraldatud ja teenused toimivad.

3.2. Juhendab  perekonnaseisuasutuste  t60d | Perekonnaseisuametnikel tekkinud
nimediguse ja perekonnasindmuste (eelkdige | kiisimused on vastatud.

abielu Ilahutamine, soo muutmisega seotud

andmete registreerimine ning dokumentide ja

toendite viljastamine) menetlemise juridilistes

kiisimustes.

3.3. Hoiab end kursis perekonnasindmuste | Olemas pidev iilevaade  vastavast
registreerimise kohtupraktikaga. kohtupraktikast.

3.4. Osaleb perekonnaseisu- ja nimealaste
Oigusaktide ja juhendmaterjalide koostamisel.

Vajalikud digusaktid ja juhendmaterjalid
on ette valmistatud.

3.5. Esitab ettepanekuid Oigusaktide
muutmiseks.

Ettepanekud vastavalt vajadusele

esitatud.

3.6. Koolitab perekonnaseisuametnikke (sh
notareid, vaimulikke).

Koolitused on vastavalt vajadusele Idbi
viidud.




3.7.  Osaleb perekonnaseisuametnike | Eksamimaterjalid ette valmistatud ning
eksamimaterjalide ettevalmistamisel ning | eksamikomisjon t60s osaletud.

eksamikomisjoni to0s.
3.8. Osaleb oma valdkonnas rahvusvahelises | Rahvusvaheline koostod on aktiivne ja

koostd0s. kvaliteetne.
3.9. Lahendab isikute avaldusi, kaebusi ja | Avaldused, kaebused ja wvaided on
vaideid perekonnaseisutoimingute ja | menetletud  Oigeaegselt ja vastavalt
nimediguslikes kiisimustes. Oigusaktidele.

3.10. Osaleb perekonnasiindmustega ja | Kohtumenetlused on libi viidud.
nimedega seotud kohtumenetlustes.
3.11. Teeb jarelevalvet Oigusaktide jargimise iile | Haldusjdrelevalve tommingud on [bi

perekonnaseisutoimingute tegemisel viidud korrapéraselt ja seadusandlusele
vastavalt.

3.12. On Kkursis rahvastikuregistri  tarkvara | Tarkvaras esmnevatest puudustest ja

kasutamisel oma  valdkonnas tostatatud | arendusvajadustest on teavitatud.

probleemide ga ning mforme erib

arendusvajadustest vastava teemaga tegelevat

teenistujat.

3.13. Osaleb oma valdkonnas rahvastikuregistri | Tarkvaraarenduse ettepanekud on tehtud.

tarkvara analiilisimisel ja arendamise

toogruppides ning testibb vastavat vastuvOetavat

tarkvara.

3.14. Osaleb oma valdkonna rahvastkuregistri | Rahvastikuregistri andmekvaliteet

andmekvaliteedi tOstmisega seotud projektides. touseb.

3.15. Tdidab  osakonnajuhataja  ja talituse | Ulesanded on korrektselt ja Oigeaegselt
juhataja korraldusel muid kéesolevast | tdidetud.

ametjuhendist ~ mittetulenevaid  iihekordseid
tilesandeid.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: teise astme juriidiline korgharidus;

4.2. Tookogemus: soovitavalt eelnev tookogemus perekonnaseisuametnikuna;

4.3. Teadmised: valdkonna Gigusaktide tundmine;

4.4. Keeleoskus: 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: iseseisva t60 ja meekonnatod oskus, tdpsus ja korrektsus asjaajamisel,

analiilisi- ja otsustusvoime ning hea suhtlemisoskus ja viisakus; initsiatiiv ja
algatusvoime uute lahenduste viljatootamiseks ja elluviimiseks; suutlikus
votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha pédevuse piires, voime ette
nédha tagajargi ja vastutada nende eest; tasakaalukus ja korge stressitaluvus,
lojaalsus, kohusetunne, usaldusvddrsus ja ametialase nformatsiooni
hoidmise oskus.

5. OIGUSED

Nounikul on digus:

5.1.saada koigilt ministeeriumi struktuuriiksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt
asutustelt teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud rahvastiku toimingute osakonna



pohimidrusest, kdesolevast ametijuhendist ja muudest Oigusaktidest tulenevate iilesannete
tatmiseks;

5.2.omada juurdepddsu rahvastikuregistri andmetele;

5.3.saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.4.saada vajalikke toovahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel,

5.5.teha osakonnajuhatajale voi talituse juhtajale ettepanekuid tookorralduse muutmiseks.

6. VASTUTUS

Nounik vastutab:

6.1.talle ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste ja tthekordsete iilesannete oiguspirase,
tdpse ja Oigeaegse tditmise eest;

6.2.andmekogude kasutamise ja isikkuandmete kaitse nduete tditmise eest;

6.3.asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase mformatsiooni saladuses hoidmise eest;

6.4 teenistustilesannete tditmiseks tema kdsutusse antud vara 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 Mari Kébi
perekonnaseisutoimingute talituse juhataja
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