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Rahvastiku toimingute osakonna nõuniku 
a m e t i j u h e n d 

1. ÜLDSÄTTED
1.1. AMETIKOHT



nõunik;
1.2. STRUKTUURIÜKSUS   

rahvastiku toimingute osakond;
1.3. TEENISTUSKOHT


Pikk 61, Tallinn;
1.4. VAHETU JUHT


rahvastiku toimingute osakonna juhataja asetäitja






rahvastikuregistri alal;
1.5. ASENDAJA



rahvastiku toimingute osakonna peaspetsialist (registri
juurdepääsu ja kasutamise alal);
1.6. ASENDATAV


rahvastiku toimingute osakonna peaspetsialist (registri 
juurdepääsu ja kasutamise alal).
2. AMETIKOHA EESMÄRK
Rahvastiku toimingute osakonna nõuniku ametikoha eesmärk on korraldada rahvastikuregistriga seonduvat juriidilist nõustamist, rahvastikuregistri andmete kaitset, järelevalve teostamist rahvastikuregistri pidamise ja andmete töötlemise üle vastavalt rahvastikuregistri seadusele. 
3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS
	ÜLESANNE
	Soovitud tulemus

	3.1. Osaleb rahvastikuregistriga seotud õigusaktide eelnõude koostamisel ja menetlemisel, edastab infot seadustest tulenevate registri tarkvara arendamise vajadustest
	 Eelnõud ja õigusaktid on koostatud õigeaegselt, info on edastatud arendustööde eest vastutavale ametnikule

	3.2. Korraldab ja teostab järelevalvet rahvastikuregistri pidamise ja andmete töötlemise üle vastavalt rahvastikuregistri seadusele
	Järelevalvetoimingud on läbiviidud korrapäraselt ja seadusandlusele vastavalt

	3.3. Korraldab isikuandmete kaitset rahvastikuregistri andmete töötlemisel
	Registri andmete töötlemine toimub vastavavuses isikuandmete kaitse seadusega

	3.4. Vastutab Riigikogu, kohaliku omavalitsuse volikogu ja Euroopa Parlamendi valimiste ning rahvahääletuse ettevalmistamise ja  protsessi koordineerimise eest vastavalt eeltoodud valimiste  läbiviimist reguleerivates seadustes ja kaasnevates õigusaktides sätestatule
	Valimiste ettevalmistamisel ja läbiviimisel rahvastikuregistri vastutavale töötlejale seadusega pandud ülesanded on täidetud õigeaegselt ja vastavuses valimiste  läbiviimist reguleerivates seadustes ja kaasnevates õigusaktides sätestatule 

	3.5. Nõustab andmeandjaid ja andmesaajaid, koordineerib nende koolitust
	Andmeandjatele ja andmesaajatele on tagatud võimalus saada infot ja vajalikku oskusteavet telefoni, e-posti või kirja teel, koolitused on läbiviidud vastavalt vajadusel.

	3.6. Lahendab rahvastikuregistri pidamisega seotud avaldusi, kaebusi ja vaidlusi
	Avaldustele ja kaebustele on vastatud, vaide menetlus on korrektselt läbiviidud

	3.7. Osaleb ja vajadusel juhib rahvastikuregistri andmekvaliteedi tõstmisega seotud projekte

	Osalemine projektides on olnud tulemuslik, projekt on edukalt lõpetatud


	3.8. Analüüsib osakonna tööd puudutavaid õiguslikke dokumente, teeb vajadusel ettepanekuid muutusteks ja parandusteks
	Dokumentide analüüsi tulemusena on vajadusel esitatud ettepanekud muutusteks ja parandusteks

	3.9. Täidab büroojuhataja ja osakonnajuhataja korraldusel muid käesolevast ametijuhendist mittetulenevaid ühekordseid ülesandeid
	Korraldused ja ülesanded on täidetud


4. AMETIKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED
4.1. Haridus:
kõrgharidus, soovitavalt juriidiline või avalik haldus;

4.2. Töökogemus:
vähemalt kolme aastane eelnev erialane töökogemus;

4.3. Teadmised:
isikuandmete töötlemist ning kaitset ja rahvastikuregistri pidamist         reguleerivate õigusaktide tundmine;

4.4. Arvutioskus:
arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude  kasutamise oskus;
4.5. Isikuomadused: iseseisev mõtlemine ja  analüüsioskus, otsustusvõime ning hea suhtlemisoskus.

5. ÕIGUSED
Rahvastiku toimingute osakonna nõunikul on õigus:

5.1. saada kõigilt ministeeriumi struktuuriüksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt asutustelt teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud rahvastiku toimingute osakonna põhimäärusest, käesolevast ametijuhendist ja muudest õigusaktidest tulenevate ülesannete täitmiseks;

5.2. omada siduspöördusega juurdepääsu rahvastikuregistri andmetele;

5.3. allkirjastada vaideid ja järelvalveakte;

5.4. teostada ja korraldada oma pädevuse piires järelevalvet volitatud töötleja, andmeandjate ja andmesaajate tegevuse üle vastavalt rahvastikuregistri seadusele;

5.5. saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku täiendkoolitust.
6. VASTUTUS
Rahvastiku toimingute osakonna nõunik vastutab:

6.1. talle pandud teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest;

6.2. andmekogude kasutamise ja isikuandmete kaitse nõuete täitmise eest;

6.3. asutusesiseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

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