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Lisa 42
Rahvastiku toimingute osakonna nõuniku 

a m e t i j u h e n d

1. ÜLDSÄTTED

1) STRUKTUURIÜKSUS
rahvastiku toimingute osakond

2) AMETIKOHT

nõunik

3) TEENISTUSKOHT
Pikk 61, Tallinn 

4) ALLUVUS


allub vahetult osakonna juhatajale

5) ASENDAMINE
asendab osakonna nõunik, viimase äraolekul osakonnajuhataja poolt selleks määratud ametnik

2. AMETIKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED

Rahvastiku toimingute osakonna nõuniku ametikoht eeldab juriidilist kõrgharidust, eelnevat erialast töökogemust, sh õigusloomes, eesti keele oskust kõrgtasemel, iseseisvat mõtlemisoskust ja otsustus- ning analüüsivõimet ja head suhtlemisoskust.

3. AMETIKOHA EESMÄRK

Rahvastiku toimingute osakonna nõuniku ametikoha eesmärk on perekonnaseisualaste õigusaktide ja juhendmaterjalide koostamisel osalemine, perekonnaseisuasutuste juhendamine dokumentide koostamisel ja väljastamisel, vastavate juhendmaterjalide ettevalmistamine ning perekonnaseisutoimingutega seonduva valdkonna arendamine.
4. TEENISTUSKOHUSTUSED

Rahvastiku toimingute osakonna nõunik:

1) juhendab perekonnaseisuasutuste tööd dokumentide koostamisel ja nende töös esinevate puuduste kõrvaldamisel;

2) nõustab perekonnaseisuasutusi ja rahvastiku toimingute osakonda juriidilistes küsimustes;

3) hoiab end kursis perekonnaõigust puudutava kohtupraktikaga ja teiste riikide perekonnaõiguse arengute ja muutustega ning teeb sellest ülevaateid;
4) osaleb perekonnaseisualaste õigusaktide ja juhendmaterjalide koostamisel;
5) korraldab koolitusi ja koolitab perekonnaseisuametnikke (sh vaimulikke);

6) lahendab inimeste avaldusi, kaebusi ja vaideid perekonnaseisualastes küsimustes;

7) osaleb uue nime andmise menetlusprotsessis ning uue nime andmise ja andmisest keeldumise käskkirjade projektide ettevalmistamisel;

8) täidab osakonnajuhataja korraldusel muid käesolevast ametijuhendist mittetulenevaid ühekordseid ülesandeid.

5. VASTUTUS

Rahvastiku toimingute osakonna nõunik vastutab:

1) talle pandud teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest;

2) asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest.

3) teenistusülesannete täitmiseks tema käsutusse antud vara sihipärase kasutamise ja säilimise eest.

6. ÕIGUSED

Rahvastiku toimingute osakonna nõunikul on õigus:

1) saada ministeeriumi struktuuriüksustelt ja perekonnaseisuasutustelt informatsiooni, mis on vajalik käesoleva ametijuhendiga pandud ülesannete täitmiseks;

2) teha ettepanekuid perekonnaseisuasutuste töös esinevate puuduste kõrvaldamiseks;

3) allkirjastada perekonnaseisudokumente ja perekonnaseisuasutustele antavaid juhiseid, kinnitada väljastavate dokumentide väljavõtteid ja ärakirju;

4) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku täiendkoolitust.

Koostas



Enel Pungas






Rahvastiku toimingute osakonna juhataja






“        “                     2006. a

Kooskõlastas
Anneli Mõtus


Personaliosakonna juhataja  







“        “                     2006. a 
Ametijuhendiga tutvunud

_____________________________







/            /






"       ".....(((((( 2006. a

