Rahvastiku toimingute osakonna
perekonnaseisutoimingute talituse nouniku
ametijuhend

1. ULDSATTED
RIIGIKAITSELINE AMETIKOHT: ndunik (abielu sdlmimine, nimetoimingud);

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

KINNITATUD
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LISA 2

STRUKTUURIUKSUS: rahvastiku toimingute osakonna
perekonnaseisutoimingute talitus;

TEENISTUSKOHA ASUKOHT: Tallinn;

VAHETU JUHT: talituse juhataja;

ASENDAJA: sama talituse ndunik vai selleks osakonnajuhataja
vOi talituse juhataja ettepanekul méératud
osakonna teenistuja;

ASENDATAV: sama talituse ndunik vai selleks osakonnajuhataja

vOi talituse juhataja ettepanekul méératud
osakonna teenistuja.

2. AMETIKOHA EESMARK

Nouniku ametikoha eesmirk on kujundada ja edendada perekonnaseisutoimingute, sh abielu
s0lmimise ning nimetoimingute valdkonda, selle poliitikat ning digusloomet, sealhulgas tagada
selle rakendamine 1dbi pohimotete viljatootamise ning menetluste ja teenuste arendamise.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.

Tootab oma vastutusala piires vilja
ettepanekuid poliitika kujundamiseks ning
aitab kaasa poliitikate realiseerimisele
voimalike  strateegiliste  suundade ja
halduspoliitika analiiisi ning o&igusloome
kaudu.

Analiiiisil pohinevad ja strateegiliste
suundadega kooskdlas olevad ettepanekud
poliitika kujundamiseks,
oigusloomelisteks algatusteks ja
realiseerimiseks oma vastutusala piires on
esitatud.

3.2.

Korraldab valdkonna pdhimdtete, protsesside
ja teenuste viljatootamist.

Valdkonna pohimdtted, protsessid ja
teenused on korraldatud ja teenused
toimivad.

3.3.

Korraldab isikunimekomisjoni t60d,
valmistab ette komisjoni materjalid, annab
taotlustele esialgse digusliku hinnangu, kogub
vajadusel tdiendavaid tdendeid, protokollib
komisjoni otsuseid.

Isikunimekomisjon on varustatud
materjalidega, t66 on tulemuslik ning
protokollitud.

nimetoimingute ja perekonnaseisutoimingute
menetlemise juriidilistes kiisimustes.

3.4. Valmistab ette uue nime andmise voi nime|Uue nime taotlused on menetletud
andmisest keeldumise otsuste projekte,moistliku aja jooksul ja vastavalt
kinnitab otsused rahvastikuregistris. oigusaktidele.

3.5. Juhendab  perekonnaseisuasutuste  t66d|Perekonnaseisuametnikel tekkinud

kiisimused on vastatud.




3.6. Esitab valdkonnas ettepanekuid Oigusaktide/Pohjendatud ettepanekud odigusaktide
muutmiseks ja  osaleb eelndude viljajmuutmiseks on esitatud ning digusakti
tootamisel Oigusakti viljatootamise|menetlemise  protsessis on  tagatud
kavatsusest kuni digusakti vastuvdtmiseni.  |valdkonna ekspertiis.

3.7. Koostab valdkonna juhendmaterjale. Juhendid on koostatud ning ajakohased.

3.8. Viib lébi koolitusi oma valdkonnas. Koolitused on vastavalt vajadusele libi

viidud.

3.9. Osaleb perekonnaseisuametnike| Eksamimaterjalid on ette valmistatud ja
eksamimaterjalide ettevalmistamisel ningleksamikomisjoni t60s osaletud.
eksamikomisjoni t60s.

3.10.Kontrollib nimetoimingute vastavust|Ulevaade nimetoimingute vastavusest

kehtestatud nduetele.

nouetele on olemas, rikkumistele on
juhitud tdhelepanu ja need on korvaldatud.

3.11. Teostab jarelevalvet digusaktide jargimise lile
perekonnaseisutoimingute tegemisel.

Jarelevalvetoimingud  on  ldbiviidud
korraparaselt ja seadusandlusele vastavalt.

3.12.Osaleb valdkonna kohtumenetlustes.

Kohtumenetlustesse on sisend antud ja
menetlustes osaletud.

3.13.Hoiab end kursis valdkonna kohtupraktikaga.

Ulevaade valdkonna kohtupraktikast on
olemas.

3.14.Lahendab isikute ettepanekuid, avaldusi,
kaebusi ja  vaideid nimealastes ja
perekonnaseisutoimingutega seotud
kiisimustes.

Avaldused, kaebused ja vaided on
menetletud Oigeaegselt ja  vastavalt
digusaktidele.

3.15.0saleb  valdkonnaga  seotud  riiklike
iilesannete kulude hiivitamise analiilisimisel
ning teavitab kulude hiivitamise valdkonna
eest vastutavat teenistujat muudatustest, mis
mojutavad hiivitiste suurust.

Hiivitiste suuruse méddramise alused on
ajakohased ja muudatustest on vastutavat
isikut digeaegselt teavitatud.

3.16.0n  kursis  rahvastikuregistri  tarkvara|Tarkvaras esinevatest puudustest ja
kasutamisel valdkonnas tostatatud|arendusvajadustest on teavitatud.
probleemidega ning informeerib
arendusvajadustest vastava teemaga tegelevat
teenistujat.

3.17. Analiiiisib ~ valdkonnas  rahvastikuregistri|Rahvastikuregistri andmekvaliteedi
kvaliteeti ning teeb ettepanekuid|puudustest on teavitatud, ettepanekud
kvaliteediprojektide  korraldamiseks ning|selle parandamiseks on tehtud ning

osaleb nendes.

kvaliteetne sisend projektidesse on antud.

3.18.0Osaleb valdkonnas rahvastikuregistri tarkvara
analiiisimisel ja arendamise toogruppides
ning testib vastuvoetavat tarkvara.

Ettepanekud tarkvaraarendusse on tehtud.

3.19. Analiiiisib ~ valdkonnas  rahvastikuregistri
andmetega seonduvat (sh andmekoosseisu
vajadused, avaandmetena avaldamine,
sdilitamistdhtajad, moistete defineerimine
arisonastikus, isikuandmete paringute
kajastamine andmejélgija teenuses) ning teeb
ettepanekuid  vastava teemaga tegelevale
teenistujale edasisteks vajalikeks tegevusteks.

Rahvastikuregistri andmed on hallatud, sh
andmekoosseis  ja  drisonastik  on
ajakohased, vajalikud avaandmed on
avaldatud, séilitamistdhtajad on piisavad
ning isikuandmete péringute kajastamine
andmejilgija teenuses on korrektne ja
vastab andmekaitse nduetele.

3.20. Osaleb rahvusvahelises koostoos.

Rahvusvaheline koost60 on aktiivne ja
kvaliteetne.

3.21.Taidab osakonnajuhataja ja talituse juhataja

Ulesanded on korrektselt tdidetud.
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korraldusel muid kéesolevast ametijuhendist
mittetulenevaid lihekordseid iilesandeid.

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
Nounikul on digus:

IT astme juriidiline korgharidus;

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, tdpsus ja korrektsus
asjaajamisel, analiiiisi- ja otsustusvdime ning hea suhtlemisoskus ja
viisakus; initsiatiiv = ja  algatusvdime uute lahenduste
véljatootamiseks ja elluviimiseks; suutlikkus votta iseseisvalt
vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires, voime ette néha
tagajargi ja vastutada nende eest; tasakaalukus ja korge
stressitaluvus, lojaalsus, kohusetunne, usaldusvdirsus ja
ametialase informatsiooni hoidmise oskus.

5.1. saada koigilt ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt
asutustelt teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud rahvastiku toimingute osakonna
pohimédirusest, kidesolevast ametijuhendist ja muudest digusaktidest tulenevate iilesannete

taitmiseks;

5.2. omada juurdepdisu rahvastikuregistri andmetele;
5.3. saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;
5.4. teha osakonnajuhatajale voi talituse juhatajale ettepanekuid tookorralduse muutmiseks.

6. VASTUTUS
Nounik vastutab:

6.1.talle ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste ja {ihekordsete iilesannete diguspédrase,
tdpse ja Oigeaegse tditmise eest;

6.2.andmekogude kasutamise ja istkuandmete kaitse nduete tiditmise eest;

6.3.asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

6.4.teenistusiilesannete tiitmiseks tema kédsutusse antud vara sihipirase kasutamise ja sédilimise

eest;

6.5.oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tostmise eest;
6.6.tema késutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja séilitamise

eest.

Koostas Karin Saan

perekonnaseisutoimingute talituse juhataja
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