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Rahvastiku toimingute osakonna

peaspetsialisti (perekonnaarhiivi alal)
a m e t i j u h e n d 

ÜLDSÄTTED

1.1 AMETIKOHT



peaspetsialist  
1.2  STRUKTUURIÜKSUS   

rahvastiku toimingute osakond
1.3 TEENISTUSKOHT


Pikk 61, Tallinn;

1.4  VAHETU JUHT



osakonnajuhataja asetäitja perekonnaarhiivi alal;

1.5 ASENDAJA



kodanike vastuvõtuga tegelev vanemspetsialist, viimase







äraolekul – osakonnajuhataja poolt määratud ametnik
1.6 ASENDATAV



kodanike vastuvõtuga tegelev vanemspetsialist



2 AMETIKOHA EESMÄRK
Kodanike ning asutuste järelepärimistele õigeaegne ning korrektne vastamine, neile  perekonnaseisudokumentide väljaandmine,  maavalitsuste perekonnaseisuasutuste juhendamine ning juhendmaterjalide väljatöötamine dokumentide väljaandmise küsimustes.
3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS
	ÜLESANNE
	Soovitud tulemus

	3.1. lahendab kodanikelt saabuvaid avaldusi
korduvtunnistuste, tõendite, aktide ärakirjade ja väljatrükkide saamiseks.
	Esitatud avaldused on tähtaegselt lahendatud;
eitavad vastused on ammendavalt põhjendatud; soovitatud pöörduda konkreetsesse asutusse;

avaldused on lahendamiseks õigesse asutusse edasi saadetud.

	3.2. teostab otsinguid perekonnaarhiivi materjalidest, kasutades erinevaid abiandmebaase.
	Kodanikud on dokumenteeritud, nende andmed registrisse sisestatud

	3.3. sisestab rahvastikuregistrisse isikute kohta koostatud kirikuraamatute kannete ning maakondades puuduvate aktide andmed.
	Isiku kannete andmed ühtivad registris olevate põhiandmetega;
täieneb registrisse sisestavate andmete hulk

	3.4. tegeleb Genealoogia Seltsi ja Isikuloo Keskuse järelepärimistega isikute andmete ja kirikuraamatute lehekülgedest koopiate saamiseks. 
	Isikutel ja asutustel on vajalikud andmed sugulaste ja võimalike pärijate kohta.

	3.5. juhendab perekonnaseisuasutusi töös kodanikega, neile väljastavate perekonnaseisudokumentidega, alusmaterjalide registrisse sisestamisega ning koostab sellealaseid juhendmaterjale.

	Perekonnaseisuasutuste ühtse praktika kujundamine
perekonnaseisudokumentide väljastamisel.

	3.6. viib läbi maakondades lepinguliste tööde käigus registrisse sisestatud andmete kvaliteetkontrolli ning koostab kokkuvõtteid.
	Registri andmete kvaliteet on paranenud; kujuneb sisestajate ühtne praktika  registrisse andmete
kandmisel.

	3.7. kontrollib kirikuraamatutest sisestatud andmeid ning annab neile ettevalmistava õigusliku tähenduse.
	Registri andmed on usaldusväärsed. 

	3.8.  teostab kontrolli aktide täieliku  digiteerimise üle ning koostab nimekirja täiendavat digiteerimist vajavatest aktidest.
	Digiteeritud aktide andmebaas on täiuslik
ja usaldusväärne.

	3.9.Kontrollib siseministeeriumi viitenumbrile kodanikelt riigilõivu laekumist

Perekonnaseisudokumentide väljastamise eest. 
	Teenused on osutatud ja riigilõiv on laekunud vastavalt riigilõivuseadusele.

	3.10. Koostab igakuiselt järgneva kuu 10. kuupäevaks ning esitab rahandusosakonnale laekunud riigilõivu aruande kodanikele osutatud teenuste eest.
	Teenustealane arvestus vastab ministeeriumi raamatupidamise arvestuse protseduurireeglistikule.

	3.11. Valmistab ette regionaalministri käskkirja projekti uue nime andmise kohta ning teeb väljavõtteid käskkirjadest.
	Projekt saadetakse kooskõlastusringile ning regionaalministrile allkirjastamiseks.

	3.12. 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 – kõrgharidus;
4.2. Töökogemus – vähemalt kolmeaastane eelnev töökogemust ametikoha valdkonnas;


     - soovitavalt rahvastikuregistri kasutamise kogemus.
4.3. Teadmised -   erialaste õigusaktide tundmine;
· 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 mõtlemine, analüüsi- ning otsustusvõime, täpsus, kohusetundlikkus, oskus tööaega planeerida,  usaldusväärsus ja konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskus. 
5. ÕIGUSED
Perekonnaarhiivialase töö  peaspetsialistil 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. allkirjastada väljaantavaid perekonnaseisudokumente;

5.4. kontrollida perekonnaseisuasutusi kodanike avalduste lahendamisel;
5.5. saada ametialaste ülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel; 
5.6. saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust;

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

6. VASTUTUS

Perekonnaarhiivialase töö  peaspetsialist vastutab:

6.1 teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest;

6.2 asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses

hoidmise eest;
6.3.vanemspetsialisti asendamise ajal vastutab riigilõivu kassa eest
6.4.teenistusülesannete täitmiseks antud vara ja dokumentide sihipärase kasutamise ja säilimise eest;

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

Koostas
Svetlana Toots
Rahvastiku toimingute osakonna 
juhataja asetäitja perekonnaarhiivi alal
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