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FILMIARHIIVI KOGUMIS- JA KASUTUSOSAKONNA

ARHIVAARI

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiksuse nimetus filmiarhiivi kogumja-kasutusosakond

1.2. Ametikoha nimetus arhivaar

1.3. Vahetu juht kogumis- ja kasutusosakonna julataj

1.4. Alluvad puuduvad

1.5. Asendaja teine arhivaar osakonna juhataja kiusel

1.6. Keda asendab teist arhivaari osakonna juhlatejaldusel

2. AMETIKOHA EESMARK Audiovisuaalsete arhivaalide kogumine, filmi- ja

fotoarhivaalide korrastamine ja kirjeldamine,
arhivaalide registrite ja andmebaaside pidamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Arhivaar

3.1 juhendab ja ndustab avalikku tlesannet taitaaidusi ja isikuid dokumentide ja
arhivaalide haldamisel;

3.2 ndustab kultuuri- ja ajaloovaartusega eradigasliokumentide omanikke dokumentide
korrastamisel, kirjeldamisel ja sailitamisel;

3.3 teeb osakonna juhatajale ettepanekuid koguniiggmkohta;

3.4 peab labiraakimisi eradiguslike juriidilistefiaisiliste isikutega arhivaalide kogumiseks;
valmistab ette kogumislepingud; vormistab tleanevaistuvotuaktid;

3.5 teostab filmi- ja fotoarhivaalide hindamist derarhiivivdartuse valjaselgitamiseks,
arvestades avaliku voimu teostamise vajadust afiigdultuuri- ja ajaloolist vaartust; koostab
hindamisotsuseid;

3.6 korrastab ja kirjeldab audiovisuaalseid filnaifptoarhivaale;

3.7 kirjeldab audiovisuaalseid arhiive;

3.8 registreerib Filmiarhiivi saabunud arhiividokumdéd vastavas registris;

3.9 kirjeldab filme andmebaasis FIS ja fotodokumemdmebaasis FOTIS;

3.10 juhendab fotograafi omavotete tegemiseks;

3.11 koostab to6de aastaplaani ning poolaastasjaar@ande esitamiseks osakonna juhatajale;
3.12 hoiab end kursis teenistusvaldkonna areng@iegauudatustega digusruumis, taiendab
end erialaselt;

3.13 taidab osakonna juhataja Gihekordseid teeniatgsd korraldusi.



4. VASTUTUS

4.1. Teenistuja vastutab teenistusilesannete éggeakohusetundliku, otstarbeka ja
omakasupuudmatu taitmise eest, kohustub jargimauwahhiivi tookorralduse reegleid ja

taitma tootervishoiualaseid ndudeid.

4.2. Teenistuja kohustub teenistussuhte ajal jpékast teenistusest vabastamist mitte avaldama
temale teenistuse tottu teatavaks saanud teistestéisikuandmeid ning asutusesiseseks
kasutamiseks maaratud teavet.

4.3. Teenistuja jargib oma t6ds ameti- ja kutsealikanorme.

4.4. Teenistuja hoidub tegudest, mis kahjustadédridja mainet.

5. OIGUSED

Arhivaaril on digus

5.1 saada oma teenistusilesannete taitmiselgigajaformatsiooni Rahvusarhiivi
teenistujatelt;

5.2 saada teenistusilesannete taitmiseks vajaidi&ndkoolitust;

5.3 teha ettepanekuid to6ulesannete taitmisgrsiktaerialakirjanduse tellimiseks;

5.4 teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiselespadevusvaldkonnas, voimalike
probleemide ennetamiseks voi tekkinud probleematdehdamiseks.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

Arhivaar

6.1 omab kdrgharidust ja teenistustilesannetmitiks vajalikku valjadpet, kasuks tuleb
arhivaari kutsetunnistus;

6.2 tunneb dokumendi- ja arhiivihaldust regubesid Gigusakte, sh Rahvusarhiivi
tegevusvaldkonda reguleerivaid Gigusakte (arhiadsis, arhiivieeskiri, juurdepaasu kord
piiranguga arhivaalidele);

6.3 omab pdhjalikke teadmisi dokumendi- ja arhalduse korraldusest avalikes asutustes;
6.4 tunneb ja oskab rakendada Rahvusarhiivi misfEbhimaotteid,;

6.5 valdab eesti keelt kdrgtasemel ja Ghte v@rksoovitavalt vene, saksa voi inglise keelt)
kesktasemel ametialase s6navara valdamisega;

6.6 on analldsi- ja Uldistusvdimeline, siisteerhaa,suhtlemisoskuse ja pingetaluvusega ning
orienteeritud ametialasele koostdole.
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