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RIGIAHRIIVI KASUTUSOSAKONNA
ARHIVAARI (teatiste valdkonnas)

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiksuse nimetus riigiarhiivi kasutusiosnd

1.2. Ametikoha nimetus arhivaar

1.3. Vahetu juht kasutusosakonna asejuhataja tieaasdkonnas)
1.4. Alluvad puuduvad

1.5. Asendaja teine sama valdkonna arhivaar

1.6. Keda asendab teist sama valdkonna arhivaari

2. AMETIKOHA EESMARK Arhivaalides sisalduva teabe alusel arhiiviteatiste

vastuskirjade koostamine ning asutuste ja Uksiltsik
paringutele vastamine

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Arhivaar

3.1 koostab arhiiviteatisi ja vastuskirju ningjaétab koopiaid sailitatavate arhivaalide alusel
vastuseks uksikisiku voi asutuse paringutele;

3.2 koostab ja véljastab pensioniametitele edeathiivis sailitatavate arhivaalide alusel;

3.3 annab teavet riigiarhiivis sdilitatavate fatalja neile juurdepééasu kohta;

3.4 tellib vdi valmistab paringu esitajale arhdigkumentidest valguskoopiaid ja kinnitab nende
oigsust; tellib paringu esitaja soovi korral arldekumentidest digikoopiaid;

3.5 péaringute edastamiseks selgitab vbimalusenkeétja otsitavate dokumentide asukoha,;
3.6 vormistab arhiiviteatised ja vastuskirjadtieleseles, vajadusel voorkeeles vastavalt
nduetele;

3.7 osaleb naituste, seminaride ja muude arhingathste Urituste korraldamisel;

3.8 lahendab paringu esitajaga tekkinud arusaa®djwajadusel teavitab sellest vahetut juhti
vOi osakonna juhatajat;

3.9 laenutab hoidlatest iseseisvalt arhivaaleavadt kehtestatud korrale;

3.10 hoiab end kursis teenistusvaldkonna arenguségauudatustega digusruumis;

3.10 taidab asejuhataja ja/vdi juhataja Uhekordssdistusalaseid korraldusi.

4. VASTUTUS

4.1. Teenistuja vastutab teenistusillesannete @geakohusetundliku, otstarbeka ja
omakasuputudmatu taitmise eest, kohustub jargimaugahhiivi tookorralduse reegleid ning
taitma tootervishoiualaseid ndudeid.

4.2. Teenistuja kohustub teenistussuhte ajal jgékast teenistusest vabastamist mitte avaldama
temale teenistuse tbttu teatavaks saanud teistesteisikuandmeid ning asutusesiseseks
kasutamiseks maaratud teavet.



4.3. Teenistuja jargib oma t66s ameti- ja kutseatdkanorme ning suhtlemisel klientidega
Rahvusarhiivi klienditeeninduse standardit.
4.4. Teenistuja hoidub tegudest, mis kahjustavéadridja mainet.

5. OIGUSED

Arhivaaril on digus

5.1 saada oma teenistusilesannete taitmiselgigajaformatsiooni riigiarhiivi ja teiste
struktuuriiiksuste teenistujatelt;

5.2 saada teenistusilesannete taitmiseks vajaiit&ndkoolitust;

5.3 tutvuda koigi tooks vajalike Rahvusarhiividisitavate arhivaalide originaalidega, omades
riigiarhiivis iseseisva laenutamise 0igust;

5.4 teha ettepanekuid t66 paremaks korraldammelkspadevusvaldkonnas, voimalike
probleemide ennetamiseks voi tekkinud probleematemdamiseks;

5.5 allkirjastada arhiiviteatisi ja vastuskirju.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

Arhivaar

6.1 omab kdrgharidust, soovitavalt ajaloo eridtakuks tuleb eelnev té6kogemus arhiivinduse
vOi asjaajamise valdkonnas ja arhivaari kutsetunsjs

6.2 tunneb Rahvusarhiivi tegevusvaldkonda reguiaerdigusakte (arhiiviseadus, arhiivieeskiri,
Rahvusarhiivi ja struktuuritiksuste péhimaarusedirdepaésu kord piiranguga arhivaalidele,
arhiiviteabe vahendamise kord jt);

6.3 tunneb riigiarhiivi kogusid; omab pdhjalikkeatimisi arhivaalide kasutamise ja juurdepééasu
valdkonnas;

6.4 tunneb isikuandmete kaitse seadust, avaldhetseadust jt juurdepaasu reguleerivaid
digusakte;

6.5 oskab kasutada teenistuskohustuste taitmisgidskku arvutitarkvara ja infostisteeme; omab
haid teadmisi Rahvusarhiivi veebiteenuste valdkenna

6.6 valdab eesti keelt kdrgtasemel ja saksas@gi/voi vene keelt vahemalt kesktasemel
ametialase s6navara valdamisega;

6.7 on usaldusvaarne, peab kinni tdhtaegadesyualine vastu vétma iseseisvaid otsuseid
ametikoha padevuse piires, orienteeritud ametig&s®stoole.
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