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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


rahvastiku toimingute osakonna juhataja asetäitja






rahvastikuregistri alal;
1.5. ASENDAJA



rahvastiku toimingute osakonna peaspetsialist registri
juurdepääsu alal;
1.6. ASENDATAV


rahvastiku toimingute osakonna peaspetsialist registri
juurdepääsu alal.
2. AMETIKOHA EESMÄRK
Rahvastiku toimingute osakonna peaspetsialisti ametikoha eesmärk on tagada rahvastikuregistri vastutava töötleja ülesannete täitmine rahvastikuregistri töö korraldamisel vastavalt ametikoha tööülesannetele .
3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS
	ÜLESANNE
	Soovitud tulemus

	3.1. Osaleb rahvastikuregistri andmete kvaliteedi parandamiseks teostatavates projektides või vastavates töörühmades
	Osalemine on tulemuslik, ametnikule antud ülesanded on täidetud

	3.2. Töötleb isikuandmeid ja väljastab neid vastavalt seadusele
	Isikuandmete töötlemisel ja andmete väljastamisel on järgitud seadusandlusest tulenevaid nõudeid 

	3.3. Kontrollib rahvastikuregistrit puudutavate kirjade koostamise vormilist korrektsus ja teostab kirjade blanketile trükkimise, vajadusel suhtleb kantseleiga
	Kirjad on vormistatud korrektselt

	3.4. Vastab teabenõuetele ja avaldustele rahvastikuregistriga seonduvates küsimustes
	Teabenõuetele ja avaldustele on vastatud õigeaegselt ja sisuliselt korrektselt

	3.5. Koostab seminaride, nõupidamiste ja koolituste läbiviimiseks vajalikke jooniseid, skeeme ja presentatsioone
	Seminarid, nõupidamised ja koolitused on ettevalmistatud vastavalt püstitatud ülesandele

	3.6. Hoiab korras ja korraldab osakonna dokumentatsiooni arhiivi, süstematiseerib osakonna dokumente ning valmistab need ette ministeeriumi arhiivi andmiseks
	Dokumendid on korrektselt arhiveeritud

	3.7. Valmistab ette koosolekuid ja organiseerib muid osakonna üritusi
	Koosolekud ja muud üritused on organiseeritud

	3.8. Täidab osakonnajuhataja ja osakonnajuhataja asetäitja rahvastikuregistri alal korraldusel muid käesolevast ametijuhendist mittetulenevaid ühekordseid ülesandeid
	Korraldused ja ülesanded on täidetud


4. AMETIKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED
4.1. Haridus:
kõrgharidus;

4.2. Töökogemus:
vähemalt üheaastane eelnev 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, täpsus ja korrektsus asjaajamisel, otsustusvõime ning hea suhtlemisoskus.

5. ÕIGUSED
Rahvastiku toimingute osakonna peaspetsialistil 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. saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku täiendkoolitust.

6. VASTUTUS
Rahvastiku toimingute osakonna peaspetsialist 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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