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ndunik (perekonnaseisutoimingud);

rahvastiku toimingute osakonna
perekonnaseisutoimingute talitus;

Tallinn;

talituse juhataja;

sama talituse ndunik voOi selleks osakonnajuhataja
vOi talituse juhataja ettepanekul méddratud osakonna
teenistuja;

sama talituse nounik vOi selleks osakonnajuhataja
vOi vahetu juhi ettepanekul méédratud osakonna
teenistuja.

Nounku ametikoha eesmidrk on korraldada ja edendada perekonnasindmuste (eelkdige
perekonnaseisukannete valjatrikid ja riigildivud), perekonnaarhiivi ning riklike {ilesannete

taitmise kulude hiivitamise valdkonda.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.
protsesside ja teenuste vdljatoGtamist.

Korraldab oma valdkonna pdohimétete,

Valdkonna ~ pohimotted,  protsessid
korraldatud ja teenused toimivad.

on

3.2. Juhendab

perekonnaseisutoimingute

seoses) tegemisel.

perekonnaseisuasutus i
(eelkdige
kannete viljatrikkidega ja riigildivude ga

Perekonnaseisuasutused on juhendatud.

3.3.

Teostab jérelevalvet Oigusaktide jargimise
iile perekonnaseisutoimingute tegemisel.

Haldusjérelevalve toimingud on libi viidud
korrapédraselt ja seadusandlusele vastavalt.

3.4. Korraldab riklike tlesannete

kulude hivitamist

registreerimise
kogumist.

tditmise
kohalike le
omavalitsustele ning perekonnasiindmuste
eest tasutava rigildivu

Riklike {ilesannete tditmisega seotud kulud
on kohalkele omavalitsustele hiivitatud.
Riigildivu kogumise protsess on optimaalne.

3.5. Koostab kohalike

rahvastikustiind muste
riigildivu aruandeid.

registreerimise

omavalitsuste

Rahvastikusiindmuste arvestus kéib
optimaalsete  protsesside alusel, vajalikud
aruanded korrektselt  koostatud  ja
edastatud.

ja
on




3.6. Korraldab Siseministeeriumi|Perekonnaarhiivi  t66 on  korraldatud:
perekonnaarhiivi t66d. viljatriikkkide arhiveerimine ja jarelevalve on
tagatud, sdilivustihtaja iletanud dokumendid
on hdvitatud, perekonnaseisuasutused on

varustatud vajalike blankettidega.

3.7. Korraldab rahvastikuregistri statistilis te|Paringutele on vastatud.
andmete viljastamise paringute le
vastamist.

3.8. Valmistab ette perekonnaseisuametnike|Eksamimaterjalid on ette  valmistatud,
cksamimaterjale, korraldab eksameid ja|eksamid on vastavalt vajadusele toimunud
osaleb eksamikomisjoni to0s

3.9. Koostab siseministri késkkirju|Perekonnaseisuametniku  digused  eksami
perekonnaseisuametniku Oiguste|sooritanutele antud, perekonnaseisuametniku
andmiseks, annab tunnistusi ning peab|digustega ametnike nimekiri ajakohastatud.
perekonnaseisuametnike digusi omavate
ametnike nimekirja.

3.10. Haldab rahvastiku toimingute|Teave on ajakohane.
valdkonnaga seotud teavet
Siseministeeriumi kodulehel,
riigiportaalis ja juhendmaterjalide
keskkonnas (ERTA).

3.11. Koostab oma valdkonna juhendmaterjale. [Juhendid on koostatud ning ajakohased.

3.12. Vi lébi oma valdkonna koolitusi. Koolitused on vastavalt vajadusele Iibi

viidud.

3.13.On kursis rahvastikuregistri  tarkvara|Tarkvaras esinevatest puudustest ja
kasutamise] oma valdkonnas tOstatatud|arendusvajadustest on teavitatud.
probleemide ga ning nformeerib
arendusvajadustest ~ vastava  teemaga
tegelevat teenistujat.

3.14. Osaleb oma valdkonnas rahvastikuregistri|Tarkvaraarenduse ettepanekud on tehtud.
tarkvara analiiisimisel ja arendamise
toogruppides  ning  testib  vastavat
vastuvOetavat tarkvara.

3.15. Tdidab osakonnajuhataja vdi talituse|Ulesanded on tiidetud korrektselt ja
jubataja  antud  muid  kéesolevast|Gigeaegselt.
ametijuhendist mittetulene vaid
iihekordseid iilesandeid.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: korgharidus;

4.2. Tookogemus: vihemalt  3-aastane teenistuskogemus  riigi- vOi  kohaliku
omavalitsuse asutuses, soovitavalt perekonnaseisuametniku voi
registripidajana;

4.3. Teadmised: valdkonnaga seonduvate digusaktide tundmine;

4.4.  Arvutioskus: arvuti  kasutamise  oskus, sealhulgas ametikohal vajalike
arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

4.5. Keeleoskus: eesti keele oskus C1-tasemel;

4.6.  Iskkuomadused

ja voimekus: iseseisva t60 ja meeskonnatod oskus, tipsus ja korrektsus

asjaajamisel, analiilisi- ja otsustusvdime ning hea suhtlemisoskus;




mitsiatiiv  ja algatusvoime wuute lahenduste viéljatootamiseks ja
elluviimiseks; suutlkkus vOtta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha pédevuse piires, vOime ette niha tagajirgi ja vastutada
nende eest; tasakaalukus ja korge stressitaluvus, lojaalsus,
kohusetunne,  usaldusvdirsus ja ametialase  nformatsiooni

hoidmise oskus.

5. OIGUSED
Nounikul on digus:
5.1. saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt asutustelt
teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud ametijuhendiga ettenihtud kohustuste
taitmiseks;

5.2. saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.3. omada juurdepdidsu rahvastikuregistri andmetele;

5.4. teha osakonnajuhatajale voi talituse juhatajale ettepanekuid téokorralduse muutmiseks.

6. VASTUTUS

Nounik vastutab:

6.1.talle ametjuhendiga pandud teenistuskohustuste ja tihekordsete lilesannete diguspirase,
tipse ja Oigeaegse tditmise eest;

6.2.andmekogude kasutamise ja isikkuandmete kaitse nduete tiitmise eest;

6.3.asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

6.4.teenistusiilesannete tditmiseks tema késutusse antud vara sihipdrase kasutamise ja séilimise
eest;

6.5.oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tOstmise eest;

6.6.tema késutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja siilitamise
eest.

Koostas: Mari Kébi
perekonnaseisutoimingute talituse juhataja
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