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1. ULDSATTED
RIGIKAITSELINE AMETIKOHT ndunik (abielu lahutamine, dokumentide ja
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1.2.  STRUKTUURIUKSUS

1.3.  TEENISTUSKOHA ASUKOHT
1.4.  VAHETU JUHT

1.5.  ASENDAJA

1.6. ASENDATAV

2. AMETIKOHA EESMARK
Nouniku ametikoha eesmirk on kujundada ja edendada perekonnaseisutoimingute, sh abielu
lahutamise, sooandmete muutmise registreerimise ning dokumentide ja tdendite véljastamise
valdkonda, selle poliitikat ning Jigusloomet, sealhulgas tagada selle rakendamine lébi
pohimdtete viljatootamise ning menetluste ja teenuste arendamise.
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toendite véljastamine ning sooandmete muutmise
registreerimine);

rahvastiku toimingute osakonna
perekonnaseisutoimingute talitus;

Hiiumaa vald;

talituse juhataja;

sama talituse ndunik vdi selleks osakonnajuhataja
vOi talituse juhataja

ettepanekul méératud osakonna teenistuja;

sama talituse ndunik vai selleks osakonnajuhataja
vOi talituse juhataja

ettepanekul méératud teenistuja.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS
3.1. Tootab oma vastutusala piires vélja | Analiiiisil pohinevad ja strateegiliste
ettepanekuid poliitika kujundamiseks ning aitab | suundadega kooskolas olevad
kaasa poliitikate realiseerimisele vdimalike | ettepanekud poliitika kujundamiseks,
strateegiliste suundade ja halduspoliitika ning | digusloomelisteks algatusteks ja
oigusloome kaudu. realiseerimiseks oma vastutusala piires
on esitatud.

3.2.
protsesside ja teenuste viljatootamist.

Korraldab valdkonna

pohimdtete,

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

3.3.
nimetoimingute ja
menetlemise juriidilistes kiisimustes.

Juhendab perekonnaseisuasutuste
perekonnaseisutoimingute

t00d | Perekonnaseisuametnikel tekkinud

kiisimused on vastatud.

3.4. Hoiab end kursis valdkonna | Ulevaade valdkonna kohtupraktikast on
kohtupraktikaga. olemas.

3.5.  Koostab valdkonna juhendmaterjale. Juhendid on koostatud ning ajakohased.
3.6. Esitab valdkonnas ettepanekuid | POhjendatud ettepanekud oigusaktide

oOigusaktide muutmiseks ja osaleb eelndude vilja
tootamisel Oigusakti véljatddtamise kavatsusest
kuni digusakti vastuvotmiseni.

muutmiseks on esitatud ning Oigusakti
menetlemise protsessis on tagatud
valdkonna ekspertiis.




eksamikomisjoni t00s.

3.7.  Viib labi koolitusi oma valdkonnas. Koolitused on vastavalt vajadusele 14bi
viidud.

3.8.  Osaleb perekonnaseisuametnike | Eksamimaterjalid on ette valmistatud

eksamimaterjalide ettevalmistamisel ning | ning eksamikomisjon t60s osaletud.

3.9. Osaleb rahvusvahelises koostd0s.

Rahvusvaheline koost66 on aktiivne ja
kvaliteetne.

3.10. Lahendab isikute avaldusi, kaebusi ja
vaideid perekonnaseisutoimingute ja
nimeodiguslikes kiisimustes.

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

3.11. Osaleb valdkonna kohtumenetlustes.

Sisend kohtuasjade ettevalmistamiseks
on antud ja menetlustes osaletud.

3.12. Teostab jarelevalvet digusaktide jargimise
iile perekonnaseisutoimingute tegemisel.

Jarelevalvetoimingud on 1dbi viidud
korrapéraselt ja seadusandlusele
vastavalt.

3.13. Osaleb valdkonnaga seotud riiklike
ilesannete kulude hiivitamise analiiiisimisel ning
teavitab kulude hiivitamise valdkonna eest

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

kasutamisel valdkonnas tdstatatud probleemidega

vastutavat  teenistujat ~ muudatustest,  mis
mojutavad hiivitiste suurust.
3.14. On kursis rahvastikuregistri tarkvara | Tarkvaras esinevatest puudustest ja

arendusvajadustest on teavitatud.

ning informeerib arendusvajadustest vastava
teemaga tegelevat teenistujat.

3.15. Osaleb valdkonnas rahvastikuregistri
tarkvara analiilisimisel ja arendamise

toogruppides ning testib vastavat vastuvdetavat
tarkvara.

Tarkvaraarenduse ettepanekud on tehtud.

3.16. Analiitisib valdkonnas rahvastikuregistri
andmete kvaliteeti ning teeb ettepanekuid
kvaliteediprojektide korraldamiseks ning osaleb
nendes.

Rahvastikuregistri andmekvaliteedi
puudustest on teavitatud, ettepanekud
selle parandamiseks on tehtud ning
kvaliteetne sisend  projektidesse on
antud.

3.17. Analiiisib valdkonnas rahvastikuregistri

andmetega seonduvat (sh andmekoosseisu
vajadused, avaandmetena avaldamine,
sdilitamistihtajad, maistete defineerimine

arisonastikus, isikuandmete paringute kajastamine
andmejilgija teenuses) ning teeb ettepanekuid
vastava teemaga tegelevale teenistujale edasisteks
vajalikeks tegevusteks.

Rahvastikuregistri andmed on hallatud,
sh andmekoosseis ja édrisOnastik on
ajakohased, vajalikud avaandmed on
avaldatud, sdilitamistdhtajad on piisavad
ning isikuandmete péringute kajastamine
andmejélgija teenuses on korrektne ja
vastab andmekaitse nouetele.

3.18. Tédidab osakonnajuhataja ja talituse
juhataja  korraldusel muid  kéesolevast
ametijuhendist  mittetulenevaid  iihekordseid
iilesandeid.

Ulesanded on korrektselt ja digeaegselt
tdidetud.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

soovitavalt eelnev tookogemus perekonnaseisuametnikuna;

4.1. Haridus: IT astme juriidiline kdrgharidus;
4.2. Tookogemus:

4.3. Teadmised: valdkonna digusaktide tundmine;
4.4. Keeleoskus:
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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

javoimekus:  iseseisva t60 ja meekonnatdd oskus, tdpsus ja korrektsus asjaajamisel,

analliiisi- ja otsustusvdime ning hea suhtlemisoskus ja viisakus; initsiatiiv
ja algatusvéime uute lahenduste véljatootamiseks ja elluviimiseks;
suutlikus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires,
vOime ette nidha tagajirgi ja vastutada nende eest; tasakaalukus ja korge
stressitaluvus, lojaalsus, kohusetunne, usaldusvdirsus ja ametialase
informatsiooni hoidmise oskus.

5. OIGUSED

Nounikul on digus:

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

5.2.omada juurdepéésu 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 iihekordsete iilesannete diguspirase,
tdpse ja digeaegse tditmise eest;

6.2.andmekogude kasutamise ja isikuandmete kaitse nduete tditmise eest;

6.3.asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

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