Rahvastiku toimingute osakonna
rahvastikuregistri arenduse talituse nouniku
ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

Lisa

TOOKOHT: ndunik (projektijuht);

STRUKTUURIUKSUS: rahvastiku toimingute osakonna

rahvastikuregistri arenduse talitus;

TEENISTUSKOHA ASUKOHT Tallinn;

VAHETU JUHT: talituse juhataja;

ASENDAIJA: sama talituse nounik voi selleks talituse juhataja
vOi osakonnajuhataja  ettepanckul méaératud
osakonna teenistuja;

ASENDATAV: sama talituse ndunik voi selleks talituse juhataja
vOi  osakonnajuhataja  ettepanekul méaératud

osakonna teenistuja.

2. TOOKOHA EESMARK

Nouniku tookoha eesmirk on juhtida osakonnas

labiviidavaid projekte (peamiselt

rahvastikuregistriga seonduvaid) nduetekohase realiseerimiseni.

3. TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

riske.

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS

3.1. Korraldab projektidega seonduvate analiiiiside | Analiitisid on  ldbi  viidud ja
labiviimist. vormistatud.

3.2. Planeerib projekti, koostab ja jdlgib projekti | Projekt on korrektselt planeeritud.
eelarvet ja ajakava.

3.3. Jélgib ja toetab projekti tditmist vastavalt | Projekti kulg on pideva jarelevalve all.
tdhtacgadele, eelarvele, kvaliteedinduetele ja
seatud eesmaérkidele.

3.4. Kogub ja jagab projektiga seonduvat | Projektiga seonduv informatsioon on
informatsiooni projekti osapooltele. osapooltele kittesaadav.

3.5. Korraldab, koordineerib ja kaasab projektiga | Projektis osalevate inimeste t60
seotud inimeste t60d. koordineeritud.

3.6. Koostab vajadusel taotlusi  projektide | Vajadusel on projektide
rahastamiseks. rahastustaotlused esitatud.

3.7. Korraldab projekti ldbiviimiseks vajalike | Dokumendid on koostatud ja esitatud.
dokumentide koostamist ja esitamist.

3.8. Korraldab projekti ldbiviimiseks vajalikke | Koostod korraldatud ja projektiga
ndupidamisi, t66riihmi ja muid kokkusaamisi. | seonduvad kokkusaamised korraldatud.

3.9. Korraldab koost6dd ja kaasab partnereid. Partnerite kaasamine on korraldatud.

3.10. Koostdds teenuseomanikuga teeb projekti | Oigusaktide muudatusettepanekud
kdigus tekkinud vajadustest tulenevalt | esitatud.
ettepanekuid digusaktide muutmiseks

3.11. Kirjeldab ja teavitab projektiga seonduvaid | Ulevaade riskidest on olemas.




3.12. Osaleb projektide elluviimiseks tehtavate | Hangete korraldamisse on sisend antud.
hangete ettevalmistamisel ja ldbiviimisel

3.13. Taidab osakonnajuhataja ja talituse juhi | Korraldused ja lilesanded on tdidetud.
korraldusel muid kéesolevast ametijuhendist
mittetulenevaid iihekordseid iilesandeid.

4. TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

41. Haridus: IT astme korgharidus;

4.2. Tookogemus: eelnev todtamine suurte projektide juhtimisel;

4.3. Teadmised: projektide juhtimise oskus, rahvastikuregistri kasutamise oskus; riigi
infosiisteemi tundmine, isikuandmete tootlemist ning kaitset ja
rahvastikuregistri pidamist reguleerivate digusaktide tundmine;

4.4. Keeleoskus: eesti keele oskus Cl-tasemel, lisaks inglise voi saksa keele oskus B2-
tasemel erialase terminoloogia valdamisega;

4.5.  Arvutioskus: MS Office, ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude
kasutamise oskus;

4.6. Isikuomadused

ja voimekus: iseseisev motlemine ja analiilisioskus, otsustus- ja eestvedamisvoime
ning hea ldbirddkimis- ja suhtlemisoskus.

5. OIGUSED

Nounikul on digus:

5.1. saada koigilt ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt
asutustelt teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud rahvastiku toimingute osakonna
pohiméirusest, kidesolevast ametijuhendist ja muudest Odigusaktidest tulenevate iilesannete
taitmiseks;

5.2. saada ametialaste iilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja tehnilist abi nende
kasutamisel;

5.3. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.4. omada juurdepédsu rahvastikuregistri andmetele;

5.5. anda projekti tditmiseks vajalikke tlilesandeid osakonna toGtajatele;

5.6. teha osakonnajuhatajale voi talituse juhatajale ettepanekuid to6korralduse muutmiseks.

6. VASTUTUS

Nounik vastutab:

6.1. talle pandud teenistuskohustuste ja iihekordsete iilesannete digusparase, tipse ja
Oigeaegse tditmise eest;

6.2. andmekogude kasutamise ja isikuandmete kaitse nduete tditmise eest;

6.3. asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

6.4. teenistusiilesannete tditmiseks tema kdsutusse antud vara sihipdrase kasutamise ja sdilimise
eest;

6.5. oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tOstmise eest;

6.6. tema kisutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise
eest.
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