Rahvastiku toimingute osakonna
perekonnaseisutoimingute talituse
nouniku ametijuhend

1.

1.3 TEENISTUSKOHA ASUKOHT

1.4 VAHETU JUHT
1.5 ASENDAJA

1.6 ASENDATAV

2.

ULDSATTED
1.1 RIIGIKAITELINE AMETIKOHT

1.2 STRUKTUURIUKSUS

KINNITATUD
Kantsleri 27.03.2023 kéaskkirjaga nr 1-5/29
»Rahvastiku toimingute osakonna

ametijuhendite kinnitamine*
LISA 2

nounik (andmehodived);
rahvastiku toimingute osakonna

perekonnaseisutoimingute talitus;

Tallinn;
talituse juhataja;
sama talituse ndunik voi selleks osakonnajuhataja voi

talituse juhataja ettepanekul maidratud osakonna

teenistuja;
sama talituse ndunik voi selleks osakonnajuhataja voi

talituse juhataja ettepanekul maidratud osakonna

teenistuja.

AMETIKOHA EESMARK

Nouniku ametikoha eesmirk on korraldada ja edendada perekonnasiindmuste (eelkodige
andmehdived) valdkonda ning kontrollida Euroopa kodanikualgatuse toetusavalduste valdkonna.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS
ULESANNE SOOVITUD TULEMUS

3.1. Korraldab oma valdkonna pdhimdtete, | Valdkonna pohimdtted, protsessid on
protsesside ja teenuste véljatodtamist. korraldatud ja teenused toimivad.

3.2. Koostab oma valdkonna | Juhendid on koostatud ning ajakohased.
juhendmaterjale.

3.3.  Viib ladbi koolitusi oma valdkonnas. Koolitused on vastavalt vajadusele ldbi

viidud.

3.4. Juhendab kohtudokumentidelt ~ ja | Uhtne praktika andmehdivekannete
vilisriigi perekonnaseisudokumentidelt | tegemisel, kvaliteetsed andmehdived.
andmehdivekannete tegijaid.

3.5. Teostab jarelevalvet oigusaktide | Haldusjdrelevalve toimingud on ldbi
jargimise iile perekonnaseisutoimingute | viidud korrapéraselt ja seadusandlusele
tegemisel. vastavalt.

3.6. Juhendab isikunimede kohaldamist ning | Isikunimede kohaldamine vastab
kontrollib ~ kohaldamise  vastavust | nduetele.
kehtestatud nouetele.

3.7. Vajadusel sisestab ja  parandab | Dokumendid on korrektselt
kohtudokumente ja valisriigi | rahvastikuregistrisse sisestatud.
perekonnasiindmuste dokumente
rahvastikuregistris.

3.8. Korraldab rahvastiku toimingutega | Avaldused ja paberkanded on kujundatud
seotud avalduste ja paberkannete | ja triikitud.
kujundamist ja triikkkimist.




3.9. Lahendab isikute avaldusi, kaebusi ja | Avaldused, kaebused ja vaided on
vaideid perekonnaseisutoimingute ja | menetletud Jigeaegselt ja  vastavalt
nimediguslikes kiisimustes. Oigusaktidele.

3.10. Osaleb oma valdkonnaga seotud | Kohtumenetlused on ldbi viidud.
kohtumenetlustes.

3.11. Osaleb oma valdkonnas | Ettepanekud  tarkvaraarendusse  on
rahvastikuregistri tarkvara analiilisimisel | tehtud.
ja arendamise todgruppides ning testib
vastavat vastuvoetavat tarkvara.

3.12. Analiiiisib oma valdkonnas | Rahvastikuregistri andmekvaliteet
rahvastikuregistri andmete kvaliteeti ja | tOuseb.
teeb ettepanekuid kvaliteediprojektide
korraldamiseks.

3.13. Taidab  Euroopa  kodanikualgatuse | Pddeva asutuse lilesanded on tdidetud.
toetusavalduste kontrollimisel  ja
toendamisel padeva asutuse iilesandeid.

3.14. Osaleb oma valdkonnas rahvusvahelises | Rahvusvaheline koostdd on aktiivne ja
koostd0s. kvaliteetne.

3.15. Tididab osakonnajuhataja vdi talituse | Ulesanded on korrektselt tdidetud.
juhi antud muid kéesolevast
ametijuhendist mittetulenevaid
iihekordseid iilesandeid.

4, AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Tookogemus:

4.3. Teadmised:
4.4. Arvutioskus:

4.5. Keeleoskus:

korgharidus;

vihemalt 2-aastane teenistuskogemus riigi- voi kohaliku

omavalitsuse asutuses, soovitavalt perekonnaseisuametniku

vOi registripidajana;

valdkonnaga seonduvate digusaktide tundmine;
arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohale vajalike

arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

eesti keele oskus C1-tasemel, inglise v3i vene keele oskus

4.6. Isikuomadused
ja voimekus:

5. OIGUSED
Nounikul on digus:

B2-tasemel erialase sonavara valdamisega;

iseseisva to0 ja meekonnatdo oskus, tédpsus ja korrektsus
asjaajamisel, analiilisi- ja otsustusvoime ning hea suhtlemisoskus;
initsiatiiv ja algatusvoime uute lahenduste véljatodtamiseks ja
elluviimiseks; suutlikus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha paddevuse piires, voime ette nidha tagajérgi ja vastutada
nende eest; tasakaalukus ja korge stressitaluvus, lojaalsus,
kohusetunne, usaldusvairsus ja ametialase informatsiooni hoidmise
oskus.

5.1. saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt asutustelt
teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud ametijuhendiga ettendhtud kohustuste

taitmiseks;

5.2.saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;
5.3.omada juurdepéésu rahvastikuregistri andmetele;
5.4.teha osakonnajuhatajale vai talituse juhatajale ettepanekuid tookorralduse muutmiseks.

6. VASTUTUS



Nounik vastutab:

6.1.talle ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste ja iihekordsete iilesannete diguspédrase,
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 késutusse antud vara sihiparase kasutamise ja sédilimise eest;

6.5.0ma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tdostmise eest;

6.6.tema késutuses olevate dokumentide nouetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise eest.
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