Rahvastiku toimingute osakonna

KINNITATUD

Kantsleri 27.03.2023 kaskkirjaga nr 1-5/29
,,Rahvastiku toimingute osakonna
ametijuhendite kinnitamine*

LISA8

rahvastikuregistri andmekvaliteedi talituse juhataja

ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1.  AMETIKOHT talituse juhataja;

1.2.  STRUKTUURIUKSUS rahvastiku toimingute osakonna rahvastikuregistri
andmekvaliteedi talitus;

1.3. TEENISTUSKOHT Tallinn;

1.4, VAHETU JUHT osakonnajuhataja;

1.5.  ASENDAJA sama talituse kvaliteedispetsialist vOi peaspetsialist voi
osakonnajuhataja ettepanekul selleks madratud osakonna
teenistuja;

1.6. ASENDATAV sama talituse kvaliteedispetsialist v3i peaspetsialist voi

osakonnajuhataja ettepanekul selleks méératud osakonna

teenistuja.

2. AMETIKOHA EESMARK

Talituse juhataja ametikoha eesmérk on korraldada rahvastikuregistri andmekvaliteedi talituse
iilesannete tditmist ja valdkonna edenemist ning juhtida talituse ametnike t66d.

3. TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Juhib rahvastikuregistri andmekvaliteedi

talituse ametnike t0od.

Ametnikud on juhitud.

rahvastikuregistri  klienditoe ja rahvastikuregistri
andmeandjate kvaliteedi- ja parandamistodd.

3.2. Korraldab  andmekvaliteedi ~ valdkonna| Pohimdtted  on  vélja  tootatud  ning
pOhimdtete, protsesside ja andmekvaliteedi tagamise| andmekvaliteedi tagamise teenus ja
teenuse ja kvaliteedijuhtimissiisteemi viljatootamist. | kvaliteedijuhtimissiisteem toimivad.

3.3.  Korraldab ja koordineerib talituse, SMIT-i| Kvaliteeditood on korraldatud ning

koordineeritud.

madramist koostods o0sakonna juhataja, teenuste
omanike ja SMIT-iga.

3.4. Loob ja tdiendab andmete kvaliteedi| Kvaliteeditoode plaan on loodud ning pidevalt
tostmiseks vajalike todde plaani. korraldatud.
3.5. Korraldab  kvaliteeditodde  prioriteetide| Kvaliteeditoodele on prioriteedid médratud.

3.6.  Analiilisib rahvastikuregistri andmekvaliteeti,
tegeleb andmete monitooringu, profileerimise ning
parandamiste reeglite koostamisega.

Andmekvaliteedist on iilevaade. Parandamise
reeglid loodud. Andmete monitooring, analiiiis
ja profileerimine on dige ja digeaegne.




pileteid ja parandamise reegleid.

3.7.  Koostab vajalikke dokumente kvaliteeditode| Dokumendid ~ kvaliteeditoode  jaoks  on
tellimiseks, sh kirjeldab JIRA kvaliteeditodde| koostatud. Kvaliteeditoode toolaud on korras.

kvaliteeditoode tellimusi.

3.8. Kogub rahvastikuregistri
parandusettepanekuid, analiiiisib ja esitab alusel| on analiiiisitud ja esitatud.

kvaliteeditoode| Rahvastikuregistri kvaliteeditoode ettepanekud

parandamise reeglitele.

jérelevalvet vastavalt esitatud

3.9. Teostab kvaliteeditoode vastavuse kontrolli ja| Parandatud andmed kvaliteeditoode kdigus on
tellimustele  ja| vastuvdtmisel kontrollitud ja jarelevalve on

tehtud.

3.10. Kaorraldab andmekvaliteedi talituse| Tarkvara on piisavalt testitud.
ametnikele rahvastikuregistri tarkvara testimist ja
testib ise rahvastikuregistri tarkvara.

3.11. Vastab paringutele

rahvastikuregistri andmekvaliteedi ja sisu kohta.

kiisimustele| Paringutele digeaegselt ja sisuliselt vastatud.

3.12. On kursis rahvastikuregistri  tarkvara| Tarkvaras arendusvajadustest on teavitatud.
kasutamisel oma valdkonnas tostatatud
probleemidega ning informeerib arendusvajadustest
vastava teemaga tegelevat ametnikku.

3.13. Toetab osakonna teenistujaid andmete| Andmete analiiiisitoodes ja véljavotete tellimisel
analiiisimisel ning rahvastikuregistri valjavotete| 0sakonna teenistujad abi saanud.

tellimisel.
3.14. Korraldab perekonnaseisudokumentide| Andmehdivekanded on kvaliteetselt
andmehdivete tegemist rahvastikuregistrisse. rahvastikuregistrisse kantud.

3.15. Korraldab kohtumisi

rahvastikuregisti| Kohtumised digeaegselt ja sisuliselt korraldatud.
andmeandjatega andmekvaliteedi kiisimustes.

3.16. Koostab oma valdkonna juhendmaterjale. Juhendid kvaliteetsed ja ajakohased.

3.17. Viib ldbi koolitusi oma valdkonnas. Koolitused on vastavalt vajadusele 14bi viidud.

uhekordseid tulesandeid.

3.18. Téidab osakonnajuhataja

korraldusel| Ulesanded on korrektselt tdidetud.

oOiguste ja kohustustega.

3.19. Asendab kolmandas
osakonnajuhatajat selle teenistussuhte peatumisel voi| asendamisel tdidetud
ldhetuses viibimise ajal koos koigi sellest tulenevate

jarjekorras| Osakonnajuhataja ~ ililesanded on  tema

4. TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:

4.2. Tookogemus:
4.3. Teadmised:
4.4. Keelteoskus:

4.5. Arvutioskus:

4.6. Isikuomadused ja voimekus:

teise astme kdrgharidus;

soovitavalt ~ vdhemalt  3-aastane  eelnev  t6okogemus
rahvastikuregistri voi andmete kvaliteediga ning
juhtimiskogemuse olemasolu;

rahvastikuregistri temaatika tundmine, andmete kvaliteedi
parandamise teoreetiliste oskuste omamine;

eesti keele oskus C1-tasemel; inglise voi saksa keele oskus B1-
tasemel erialase sonavara valdamisega;

arvuti  kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike
arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;
iseseisev motlemine, tipsus ja korrektsus, otsustus- ja
analiilisivoime ning suhtlemisoskus.




5. OIGUSED

Talituse juhatajal on digus:

5.1. saada koigilt ministeeriumi struktuuriliksustelt ja ministeeriumi valitsemisalas olevatelt
asutustelt teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud rahvastiku toimingute osakonna
pohimédirusest, kiesolevast ametijuhendist ja muudest digusaktidest tulenevate iilesannete tditmiseks;
5.2.  saada t60ks vajalikku tdiendkoolitust ja toGvahendeid;

5.3. omada juurdepéisu rahvastikuregistri andmetele;

5.4.  teha osakonnajuhatajale ettepanekuid to6korralduse muutmiseks.

6. VASTUTUS

Talituse juhataja vastutab:

6.1. talle ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste ja iihekordsete iilesannete diguspérase,
tdpse ja digeaegse 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 sihipirase kasutamise ja sdilimise
eest;

6.5. oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tdstmise eest;

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