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2. AMETIKOHA EESMARK
Spetsialisti ametikoha eesmirk on tagada isikupdhise arhiveerimissiisteemi funktsioneerimine
1abi dokumentide olulisuse hindamise, sorteerimise ja isikupohise arhiveerimise, koostada
statistilisi aruandeid.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS
3.1. Loob, korrastab ja muudab arhiivis|Isikukaustad on siistematiseeritud ja
isikukaustu vastavalt arhiveerimist|kasutatavad, koik iihe isikuga seotud

vajavate dokumentide arvule, jaotades
dokumendid aastate ja pidevade vahel
soltuvalt kappide ja riiulite tiituvusest.

dokumendid on isikukoodi jérgi koondatud
iihte kausta.

3.2.

Hindab arhiveerimisele kuuluvaid
materjale ning nende séilitamisvéartust.

Kaustades olevad dokumendid on vastavuses
1sikupohise arhiveerimise korraga.

3.3.

Koondab perekonnaseisuasutustelt,
notaritelt ja vélisesindustelt saadetud
eelmise kuu kannete véljatriikid, jilgib
nende koikset ja Oigeaegset saabumist
Siseministeeriumisse.

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

3.4.

Kontrollib saadetud
perekonnaseisukannete véljatriikkide arvu
vastavust rahvastikuregistri kannete ja
aruannetega.

Kodik perekonnaseisukannete véljatriikid on
joudnud Siseministeeriumisse.

3.5.

Koostab perekonnaseisukannete
igakuiseid ja aastaaruandeid, esitab Eestis

Perekonnaseisusiindmuste kuu- ja

aastaaruanded on korrektselt koostatud ja




registreeritud perekonnasiindmuste |edastatud.
statistilised kokkuvdtted igakuiselt
Statistikaametile ja
kommunikatsiooniosakonnale.

3.6. Koostab voi tellib SMITi-st vastavalt|Statistilised aruanded on esitatud.
vajadusele statistilisi aruandeid ning
edastab need tellijatele ning koondab
osakonna vorgukettale igakuiselt
kuuaruanded.

3.7. Vastab asutuste ja isikute|Péaringutele on vastatud.
rahvastikuregistrist statistiliste andmete
viljastamise paringutele.

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

3.9. Téiendab isikupdhise arhiveerimise korda.|Isikupohine arhiveerimise kord vastab

nduetele ja tegelikkusele.

3.10. Korrastab Siseministeeriumi|Arhivaalid on nduetele vastavalt korrastatud.
perekonnaarhiivi  arhivaale  vastavalt
Rahvusarhiivi nduetele.

3.11. Korraldab sailivustdhtaja iiletanud|Séilivustdhtaja {iletanud dokumendid on
dokumentide hévitamise. nduetekohaselt havitatud.

3.12. Tellib vastavalt vajadusele osakonnale|Osakonna to6tajad on varustatud oma
kantseleikaupu. todtlilesannete taitmiseks vajalikke

toOvahenditega.

3.13. Korraldab rahvastiku toimingutega seotud|Perekonnaseisuasutused  on  varustatud
avalduste ja paberkannete triikkimist jalajakohaste blankettidega.
jagab asutustele triikitud blankette.

3.14. Tdidab osakonnajuhataja vdi[Ulesanded on tiidetud korrektselt ja
osakonnajuhataja  asetditja  rahvastiku|digeaegselt.
toimingute dokumenteerimise alal antud
muid kdesolevast ametijuhendist
mittetulenevaid lihekordseid iilesandeid.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: kesk- vo1 keskeriharidus;

4.2. Tookogemus: soovituslikult eelnev to6kogemus dokumendihalduses voi

arhiivinduses;

43. Teadmised: perekonnaseisualase ja rahvastikuregistri temaatika tundmine;
44. Keeleoskus: eesti keele oskus Cl-tasemel, vene keele oskus B2-tasemel
erialase terminoloogia valdamisega;

4.5.  Arvutioskus: arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike
arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;
4.6.  Isikuomadused
ja voimekus: otsustusvdime, tdpsus, rutiinitaluvus, kohusetundlikkus, oskus
té0aega planeerida, suhtlemisoskus ja usaldusvaarsus.
5. OIGUSED

Rahvastiku toimingute osakonna spetsialistil on digus:



5.1. saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt
asutustelt teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud ametijuhendiga ettendhtud
kohustuste tditmiseks;

5.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.3. omada juurdepddsu rahvastikuregistri andmetele;

5.4. teha osakonnajuhatajale voi tema asetditjale ettepanekuid tookorralduse muutmiseks.

6. VASTUTUS

Rahvastiku toimingute osakonna spetsialist vastutab:

6.1.talle ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste ja tihekordsete iilesannete digusparase,
tidpse ja Oigeaegse tditmise eest;

6.2.andmekogude kasutamise ja isikuandmete kaitse nduete tiitmise eest;

6.3.asutusesiseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

6.4.teenistusiilesannete 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 séilitamise
eest.

Koostas: Enel Pungas
rahvastiku toimingute osakonna juhataja
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