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

1. ÜLDSÄTTED

1.1 AMETIKOHT


peaspetsialist;
1.2  STRUKTUURIÜKSUS   
rahvastiku toimingute osakond;
1.3 TEENISTUSKOHT

Pikk 61, Tallinn;

1.4  VAHETU JUHT


osakonnajuhataja;
1.5 ASENDAJA


peaspetsialist apostillimise ja perekonnaseisuaktide alal;
1.6 ASENDATAV


peaspetsialist
2. AMETIKOHA EESMÄRK

Ametikoha eesmärk on kontrollida perekonnaseisuaktide koostamise seaduslikkust, kanda vajadusel aktide teistesse eksemplaridesse märkusi ja parandusi, tunnustada rahvusvaheliseks kasutuseks Eesti dokumente (apostille).
3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS
	ÜLESANNE
	SOOVITUD TULEMUS

	3.1. Võtab vastu ja kontrollib perekonnaseisuasutustes koostatud paberil perekonnaseisuaktide arvu vastavust rahvastikuregistris olevate aktide arvuga.
	Kuu jooksul Eestis koostatud perekonnaseisuaktid on järgmise kuu 10. kuupäevaks Siseministeeriumis.

	3.2. Kontrollib Eestis perekonnaseisu-asutustes koostatud perekonnaseisuaktide vastavust nõuetele ja õigusaktidele.
	Aktid on kuu jooksul peale nende Siseministeeriumisse saabumist kontrollitud.

	3.3. Annab perekonnaseisuasutustele tagasisidet leitud vigadest ja nõuab nende parandamist.
	Perekonnaseisuaktidest leitud vigadest ja probleemidest on koostajatele teatatud ja vead parandatud..

	3.4. Koostab perekonnaseisuaktide kohta igakuiselt ja aastaaruandeid.  ning teeb aasta kokkuvõtted perekonnaseisuaktide liikide kaupa.
	Perekonnaseisuaktide kuu- ja aastaaruanded on koostatud.

	3.5. Esitab Eestis registreeritud perekonna-sündmuste kohta statistilisi kokkuvõtted igakuiselt Statistikaametile ja Sise-ministeeriumi avalike suhete osakonnale.
	Kokkuvõtted on esitatud.

	3.6. Kontrollib perekonnaseisuasutustes parandatud ja muudetud perekonnaseisuaktide väljatrükkide vastavust õigusaktidele ja kehtivale korrale..
	Muudetud ja parandatud perekonnaseisuaktide väljatrükid on üle antud arhiveerimiseks.

	3.7. Teenindab kolmel päeval nädalas Eesti Vabariigis väljaantud dokumentide tunnistusega (apostilliga) kinnitamise vastuvõttu tulevaid inimesi.
	Inimestelt on avaldused vastu võetud ja dokumendid väljastatud.

	3.8. Kinnitab Eesti Vabariigis väljaantud dokumente tunnistusga (apostilliga).
	Vastuvõtud ja kirjaga esitatud dokumendid on tunnistusega (apostille) kinnitatud.

	3.9. Kontrollib riigilõivu maksmist enne apostille väljastamist.
	Kinnitatud on vaid dokumendid, mille kohta on makstud riigilõiv.

	3.10. Esitab Siseministeeriumi raamatupidamisele kord kuus apostille väljastamise eest makstud riigilõivude aruande.
	Riigilõivude aruanne rahandusosakonnale esitatud.

	3.11. Täidab osakonnajuhataja korraldusel ühekordseid ülesandeid. 
	Ülesanded on korrektselt täidetud.


4. AMETIKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED

Rahvastiku toimingute osakonna peaspetsialisti ametikoht eeldab:
4.1. vähemalt rakenduslikku kõrgharidust;

4.2. vähemalt 3-aastast teenistuskogemust riigiasutuses, soovitavalt perekonnaseisuasutuses;

4.3. arhiivipidamise põhimõtete tundmist, teadmisi perekonnaseisuaktide koostamise nõuetest;

4.4. tekstitöötlusprogrammide kasutamise oskust;

4.5. eesti keele oskust kõrgtasemel, vene keele oskust suhtlustasemel;

4.6. iseseisvat mõtlemist, täpsust, kohusetundlikkust, head suhtlemisoskus, ausust, tasakaalukust, usaldusväärsust ja konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskust.

5. ÕIGUSED

Rahvastiku toimingute osakonna peaspetsialistil on õigus:

5.1 saada ministeeriumi struktuuriüksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt asutustelt teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud ametijuhendiga ettenähtud kohustuste täitmiseks;

5.2 korraldada oma pädevuse piires perearhiivi tööd;

5.3 korraldada perearhiivi valdkonnas vastavate inimeste tööd osakonnas;

5.4 saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust;

5.5 saada ametialaste ülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel;

5.6 allkirjastada arhiividokumente, perekonnaseisudokumente ja perekonnaseisuasutustele antud juhiseid;

5.7 kontrollida ja juhendada oma pädevuse piires perekonnaseisuasutusi ja saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente perekonnaseisuasutustelt;

5.8  teha osakonnajuhatajale ettepanekuid osakonna töökorralduse muutmiseks.

6. VASTUTUS

Rahvastiku toimingute osakonna spetsialist vastutab:

6.1  perekonnaseisuaktide koostamise seaduslikkuse eest Eestis;

6.2  talle pandud teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest;

6.3  asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

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

Koostas
Enel Pungas

Rahvastiku toimingute osakonna juhataja
……………………………..2008. a
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