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ÜLDSÄTTED

1.1 AMETIKOHT



koosseisuväline spetsialist
1.2  STRUKTUURIÜKSUS   

rahvastiku toimingute osakond
1.3 TEENISTUSKOHT


Pikk 61, Tallinn;

1.4  VAHETU JUHT



osakonnajuhataja asetäitja perekonnaarhiivi alal;

1.5 ASENDAJA



koosseisuväline spetsialist, viimase äraolekul -







osakonnajuhataja poolt määratud ametnik

1.6 ASENDATAV



koosseisuvälist spetsialisti



2 AMETIKOHA EESMÄRK
Tagada kirikuraamatute kannete ning perekonnaseisuaktide andmete kvaliteetne sisestamine rahvastikuregistrisse, luues sellega eeldused perekonnaseisuaktidele õigusliku tähenduse andmiseks.

3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS
	ÜLESANNE
	Soovitud tulemus

	3.1 Kontrollib perekonnaseisuasutuste poolt registrisse sisestatud andmete kvaliteeti, teeb kokkuvõtteid sisestamisel esinevatest vigadest.
	Oluliselt paraneb registri andmete kvaliteet, perekonnaseisuaktidele on antud ettevalmistav õiguslik tähendus.

	3.2. Juhendab perekonnaseisuasutusi arhiivsete aktidesse märkuste sisestamisel
	Kujuneb ühtne praktika arhiivsete aktide sisestamisel. 


	3.3. Sisestab rahvastikuregistrisse välisriigis toimunud perekonnasündmusi tõendavad dokumendid.
	Täieneb registrisse sisestavate andmete hulk.

Isiku välisriigis toimunud sündmused, nendega kaasnevad nimemuutmised, perekonnaseis ja suhted on registris kajastatud. 

	3.4. Viib läbi maakondades registrisse sisestatud aktide kvaliteetkontrolli, teeb selle kohta kokkuvõtteid, ning annab sisestajatele tagasidet, viib läbi järelkontrolli.
	Perekonnaseisuasutused saavad oma töö kohta tagasisidet, kujuneb ühtne sisestuspraktika.


	3.5. Kontrollimise käigus sisestab registrisse või tellib perekonnaseisuasutusest  aktid, mis on vajalikud andmete korrastamiseks 
	Isikute andmed registris on korrektsed ja usaldusväärsed.


	3.6. Parandab vigu  sisestatud kannetes.
	Registri andmed on usaldusväärsed.

	3.7. täidab osakonnajuhataja ja perekonnaarhiivi alal juhataja asetäitja poolt antud ühekordseid ülesandeid.
	Suureneb osakonnale pandud ülesannete täitmise võimalikkus ja efektiivsus. 


4. AMETIKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED

4.1. Haridus – kesk- või keskeriharidus;
4.2. Töökogemus – vähemalt aastane eelnev töökogemust riigiasutuses;



    - eelnev töö dokumentidega;
4.3. Teadmised -   perekonnaseisualase ja rahvastikuregistri temaatika tundmine;

· tööseadusandlust  reguleerivate õigusaktide tundmine.

4.4. Arvutioskus – MS Excel, MS Word, MS Internet Explorer, MS Outlook 

4.5.  Keeleoskus – eesti keel (kõrgtase), inglise keel (kesktase), vene keel (kesktase).
4.6. Isikuomadused -  iseseisev ja analüütiline mõtlemine, otsustusvõime, täpsus, kohusetundlikkus, oskus tööaega planeerida, suhtlemisoskus, usaldusväärsus ja konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskus. 
5. ÕIGUSED
Perekonnaarhiivialase töö  koosseisuvälisel spetsialistil on õigus:

5.1  saada ministeeriumi struktuuriüksustelt teavet, mis on vajalik  käesoleva

ametijuhendiga ettenähtud kohustuste täitmiseks;
5.2.kontrollida registris olevate isikute andmeid tööülesannete täitmiseks vajalikus ulatuses;

5.3. saada perekonnaseisuasutustelt lisaandmete esitamist registrisse sisestatud aktide kohta;
5.4. nõuda perekonnaseisuasutustelt registrisse vigaselt sisestatud aktiandmete parandamist;

5.5. parandada vigaselt sisestatud perekonnaseisukandeid;

5.6. saada ametialaste ülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel; 
5.7. saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust;

5.8. teha perekonnaarhiivi alal juhataja asetäitjale ettepanekuid oma töökorralduse muutmiseks.

6. VASTUTUS

Perekonnaarhiivialase töö  koosseisuväline spetsialist vastutab:

6.1 teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest;

6.2 asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses

hoidmise eest;
6.3.teenistusülesannete täitmiseks antud vara ja dokumentide sihipärase kasutamise ja säilimise eest;

6.4.tema käsutuses olevate dokumentide nõuetekohase menetlemise, hoidmise ja säilitamise eest.

Koostas
Svetlana Toots
Rahvastiku toimingute osakonna 
juhataja asetäitja perekonnaarhiivi alal
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