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KINNITATUD




Siseministeeriumi kantsleri




19. märtsi 2008. a




käskkirjaga nr 51L



Lisa 12
Rahvastiku toimingute osakonna

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

1. 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



koosseisuväline spetsialist.


2. AMETIKOHA EESMÄRK
Tagada isikupõhise arhiveerimise süsteemi funktsioneerimise. Erinevaid perekonnaseisutoiminguid kajastavate dokumentide olulisuse hindamine ja eraldamine isikupõhisele arhiveerimisele. Luua isikupõhine paberdokumentide arhiiv, mis dubleerib elektroonseid sündmusi.

3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS
	ÜLESANNE
	Soovitud tulemus

	3.1. Avab isikupõhised kaustad arhiveerimisele kuuluvate perekonnaseisutoimingute dokumentide alusel ning täiendab neid uute akti/kannete väljatrükkidega.
	Kõik ühe isikuga seotud erinevate aastate perekonnaseisuaktid ja väljatrükid on IK järgi koondatud ühte kausta.

	3.2. Hindab arhiveerimisele kuuluvate materjalide koosseisu ning säilitamise vajadust.
	Kaustades olevad dokumendid on vastavuses  isikupõhise arhiveerimise korraga.


	3.3. Kontrollib välisriikide dokumentide registrisse sisestamist perekonnaseisuasutuste poolt .
	Registrisse sisestatud andmed on kvaliteetsed ja usaldusväärsed.

	3.3. loob seosed isikupõhistes kaustades olevate materjalide ja aktiraamatute perekonnaseisuaktide vahel
	Kõik  isikuga seotud perekonnaseisutoimingud paberkandjal on omavahel seotud nii, nagu registris. 


	3.4. sisestab rahvastikuregistrisse välisriigis toimunud perekonnasündmusi tõendavad dokumendid
	Täieneb registrisse sisestavate andmete hulk;
isiku välisriigis toimunud sündmused, nendega kaasnevad nimemuutmised, perekonnaseis on kajastatud registris

	3.5. Esitab ettepanekuid isikupõhise arhiveerimise korra  täiendamise või parandamise kohta
	Isikupõhine arhiveerimise kord on  operatiivselt muudetud ja täiendatud.


	3.6. 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,



       soovitavalt praktilist arhiivialast töökogemust;
4.3. Teadmised -    arhiivialaste õigusaktide 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);
4.6. Isikuomadused -  iseseisev mõtlemine, otsustusvõime, erakordne täpsus, kohusetundlikkus, oskus tööaega planeerida,  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 vajalikke lisaandmeid ja väljatrükkide esitamist seoses registris olevate andmete parandamisega;
5.4. saada ametialaste ülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel; 
5.5. saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust;

5.6. 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 ja arhiveerimise eest.

Koostas
Svetlana Toots
Rahvastiku toimingute osakonna 
juhataja asetäitja perekonnaarhiivi alal
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