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a m e t i j u h e n d 

1. ÜLDSÄTTED

1.1 AMETIKOHT


osakonnajuhataja asetäitja perekonnaarhiivi alal
1.2  STRUKTUURIÜKSUS   
rahvastiku toimingute osakond
1.3 TEENISTUSKOHT

Pikk 61, Tallinn;

1.4  VAHETU JUHT


osakonnajuhataja
1.5 ASENDAJA


peaspetsialist
1.6 ASENDATAV


osakonnajuhataja
2. AMETIKOHA EESMÄRK

Ametikoha eesmärk on korraldada osakonna perearhiiviga seotud valdkonna tegevust ning juhtida arhiiviga tegelevate osakonna ametnike tööd. 

3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS
	ÜLESANNE
	Soovitud tulemus

	3.1. Juhib osakonnas perearhiivi alal töötavate inimeste tööd.
	Perearhiivi valdkonnas osakonnas töötavate inimeste töö on korraldatud.

	3.2. Tagab perearhiiviga seotud ülesannete õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise.
	Perearhiivi pidamine vastab õigusaktidele.

	3.3. Korraldab maavalitsustes asuvate perearhiivide pidamise juhendamist ja järelevalvet.
	Maavalitsuste perearhiivide pidamine vastab Siseministeeriumi nõuetele ja arhiivialastele õigusaktidele.

	3.4. Korraldab perekonnaseisuasutuste koolitamist oma valdkonnas;.
	Perekonnaseisuasutused on valdkonna teemades koolitatud.

	3.5. Korraldab oma valdkonnas juhendmaterjalide koostamise.
	Töös juhindutakse kaasajastatud juhendmaterjalidest.

	3.6. Korraldab korduvate perekonnaseisudokumentide, -tõendite ja perekonnaseisuaktide ärakirjade väljastamist.
	Esitatud avaldused on tähtaegselt täidetud.

	3.7. Korraldab perekonnaseisuasutuste juhendamise ja kontrollimist arhiivsete aktide rahvastikuregistrisse sisestamisel.
	Perekonnaseisuasutused saavad oma töö kohta tagasisidet.

	3.8. Korraldab rahvastikuregistri täiendamist kirikuraamatute ja perekonnaseisuasutustes hävinenud aktide alusel.
	Rahvastikuregistrisse on vajaminevad dokumendid sisestatud..

	3.9. Korraldab perekonnaseisuaktide digiteerimist ja digiteeritud aktide rahvastikuregistriga sidumist.
	Digiteeritud aktide rahvastikuregistriga liitmise protsess toimib.

	3.10. Korraldab perekonnakirjade kartoteekandmebaasi täiendamist.
	Kartoteekandmebaasid täiendatud..

	3.11. Korraldab säilitustähtaja ületanud kirikuraamatute üleandmist Rahvusarhiivi.
	Säilitustähtaja ületanud arhivaalid Rahvusarhiivi üle antud.

	3.12. Korraldab perekonnaseisutunnistuste ja -avalduste blankettide trükkimise tellimist ja perekonnaseisuasutustele edastamist.
	Perekonnaseisuasutustel on blanketid ja tunnistused.

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

	3.14. Asendab teisena osakonnajuhatajat selle teenistussuhte peatumisel või lähetuses viibimise ajal koos kõigi sellest tulenevate õiguste ja kohustustega.
	Osakonnajuhataja ülesanded on tema asendamisel täidetud.


4. AMETIKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED

Rahvastiku toimingute osakonna juhataja asetäitja ametikoht perearhiivi alal eeldab:
4.1. kõrgharidust, soovitavalt ajaloo või arhiivinduse alal;
4.2. vähemalt 5-aastast teenistuskogemust riigiasutuses, soovitavalt perekonnaseisuasutuses või riigiasutuse arhiivis;
4.3.  arhiivipidamise põhimõtete tundmine, Eestis kehtinud perekonnaalaste õigusaktide ja korralduse tundmist;
4.4. rahvastikuregistri tarkvara kasutamise oskust, tekstitöötlusprogrammide kasutamise oskust;
4.5. eesti keele oskust kõrgtasemel, inglise (või saksa) ja vene keele oskust kesktasemel erialase sõnavara valdamisega;
4.6. iseseisvat mõtlemist, täpsust, kohusetundlikkust, head suhtlemisoskus, ausust, tasakaalukust, usaldusväärsust ja konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskust.
5. ÕIGUSED

Rahvastiku toimingute osakonna juhataja asetäitjal perearhiivi alal 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 juhataja asetäitja rahvastikuregistri alal 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.
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Rahvastiku toimingute osakonna juhataja
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