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Rahvastiku toimingute osakonna  
rahvastikuregistri arenduse talituse nõuniku 
ametijuhend  
 
 

1. ÜLDSÄTTED 

1.1. TÖÖKOHT:  nõunik (projektijuht); 

1.2. STRUKTUURIÜKSUS:     rahvastiku toimingute osakonna  

  rahvastikuregistri arenduse talitus; 

1.3. TEENISTUSKOHA ASUKOHT Tallinn; 

1.4. VAHETU JUHT:  talituse juhataja; 

1.5. ASENDAJA: sama talituse nõunik või selleks talituse juhataja 

või osakonnajuhataja ettepanekul määratud 

osakonna teenistuja; 

1.6. ASENDATAV: sama talituse nõunik või selleks talituse juhataja 

või osakonnajuhataja ettepanekul määratud 

osakonna teenistuja. 
 
2. TÖÖKOHA EESMÄRK 

Nõuniku töökoha eesmärk on juhtida osakonnas läbiviidavaid projekte (peamiselt 

rahvastikuregistriga seonduvaid) nõuetekohase realiseerimiseni. 
 

3. TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 
ÜLESANNE SOOVITUD TULEMUS 

3.1. Korraldab projektidega seonduvate analüüside 

läbiviimist. 

Analüüsid on läbi viidud ja 

vormistatud. 

3.2. Planeerib projekti, koostab ja jälgib projekti 

eelarvet ja ajakava. 

Projekt on korrektselt planeeritud. 

3.3. Jälgib ja toetab projekti täitmist vastavalt 

tähtaegadele, eelarvele, kvaliteedinõuetele ja 

seatud eesmärkidele. 

Projekti kulg on pideva järelevalve all. 

3.4. Kogub ja jagab projektiga seonduvat 

informatsiooni projekti osapooltele. 

Projektiga seonduv informatsioon on 

osapooltele kättesaadav. 

3.5. Korraldab, koordineerib ja kaasab projektiga 

seotud inimeste tööd.  

Projektis osalevate inimeste töö 

koordineeritud. 

3.6. Koostab vajadusel taotlusi projektide 

rahastamiseks. 

Vajadusel on projektide 

rahastustaotlused esitatud. 

3.7. Korraldab projekti läbiviimiseks vajalike 

dokumentide koostamist ja esitamist. 

Dokumendid on koostatud ja esitatud. 

3.8. Korraldab projekti läbiviimiseks vajalikke 

nõupidamisi, töörühmi ja muid kokkusaamisi. 

Koostöö korraldatud ja projektiga 

seonduvad kokkusaamised korraldatud. 

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

3.10. Koostöös teenuseomanikuga teeb projekti 

käigus tekkinud vajadustest tulenevalt 

ettepanekuid õigusaktide muutmiseks 

Õigusaktide muudatusettepanekud 

esitatud. 

3.11. Kirjeldab ja teavitab projektiga seonduvaid 

riske. 

Ülevaade riskidest on olemas. 



 

 

3.12. Osaleb projektide elluviimiseks tehtavate 

hangete ettevalmistamisel ja läbiviimisel 

Hangete korraldamisse on sisend antud. 

3.13. Täidab osakonnajuhataja ja talituse juhi 

korraldusel muid käesolevast ametijuhendist 

mittetulenevaid ühekordseid ülesandeid. 

Korraldused ja ülesanded on täidetud. 

 
 
4. TÖÖKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED  

4.1. Haridus: II astme kõrgharidus; 

4.2. Töökogemus: eelnev töötamine suurte projektide juhtimisel; 

4.3. Teadmised: projektide juhtimise oskus, rahvastikuregistri kasutamise oskus; riigi 

infosüsteemi tundmine, isikuandmete töötlemist ning kaitset ja 

rahvastikuregistri pidamist reguleerivate õigusaktide tundmine; 

4.4. Keeleoskus: eesti keele oskus C1-tasemel, lisaks inglise või saksa keele oskus B2-

tasemel erialase terminoloogia valdamisega; 

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

kasutamise oskus; 

4.6. Isikuomadused  

ja võimekus: iseseisev mõtlemine ja analüüsioskus, otsustus- ja eestvedamisvõime 

ning hea läbirääkimis- ja suhtlemisoskus. 

 

5. ÕIGUSED 

Nõunikul 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. saada ametialaste ülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ja tehnilist abi nende 

kasutamisel; 

5.3. saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust; 

5.4. omada juurdepääsu rahvastikuregistri andmetele; 

5.5. anda projekti täitmiseks vajalikke ülesandeid osakonna töötajatele; 

5.6. teha osakonnajuhatajale või talituse juhatajale ettepanekuid töökorralduse muutmiseks. 

 

6. VASTUTUS 

Nõunik vastutab: 

6.1. talle pandud teenistuskohustuste ja ühekordsete ülesannete õiguspärase, täpse ja 

õigeaegse täitmise eest; 

6.2. andmekogude kasutamise ja isikuandmete kaitse nõuete täitmise eest; 

6.3. asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest; 
6.4. teenistusülesannete täitmiseks tema käsutusse antud vara sihipärase kasutamise ja säilimise 

eest; 
6.5. oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tõstmise eest; 

6.6. tema käsutuses olevate dokumentide nõuetekohase menetlemise, hoidmise ja säilitamise 

eest. 
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