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RIGIARHIIVI KASUTUSOSAKONNA

SPETSIALISTI

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiksuse nimetus riigiarhiivi kasutusiosnd

1.2. Ametikoha nimetus spetsialist

1.3. Vahetu juht kasutusosakonna asejuhataja

1.4. Alluvad puuduvad

1.5. Asendaja valdkonna teine spetsialist

1.6. Keda asendab valdkonna teist spetsialisti

2. AMETIKOHA EESMARK Informatsiooni andmine Rahvusarhiivi tldist

tookorraldust puudutavates kiisimustes ning
riigiarhiivis séilitatavate fondide ja neile juuiEasu
kohta

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Spetsialist

3.1 annab uksikisikutele ja asutustele informatsidRahvusarhiivi Gldist té6korraldust
puudutavates kisimustes, suunab kusija konkrekisgmiuses padeva spetsialistini;

3.2 annab kulastajatele informatsiooni arhiividitedavate fondide ja nende
kasutamisv@imaluste kohta;

3.3 votab vastu teabendudeid ja edastab vastéddkovea spetsialistile;

3.4 annab kulastajatele/helistajatele informatsioeid huvitavate dokumentide vdimaliku
asukoha kohta valjaspool riigiarhiivi;

3.5 votab vastu avaldusi arhiiviteatise saamiselesigstab need vastavalt kuuluvusele;
3.6 taidab arhiiviregistri andmebaasi pidamisegzisd Ulesandeid,;

3.7 registreerib uurimissaali kilastajad;

3.8 muub Rahvusarhiivi triikiseid vastavalt kehaeorrale, peab laoarvestust;

3.9 koostab trikiste mudgi ja tellitud dokumendipiate kohta arved ja riigildivu makseteatised,
vajadusel votab vastu sularaha; edastab kassadokiioharved ja sularaha kooskélas
raamatupidamise sise-eeskirjaga;

3.10 kontrollib laekunud ndudeid vastavalt keh&vaéskirjale;

3.11 votab vastu riigiarhiivile saabuva posti;

3.12 hommikul avab ja 6htul suleb asutuse valisukse

3.13 taidab vahetu juhi ja/vbi osakonna juhatajekohdseid teenistusalaseid korraldusi.

VASTUTUS

4.1. Teenistuja vastutab teenistusiilesannete d@geatipse, kohusetundliku, otstarbeka ja
omakasuputudmatu taitmise eest, kohustub jargimaugahhiivi tookorralduse reegleid ning
taitma tootervishoiualaseid ndudeid.



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

4.3. Teenistuja jargib oma t66s ameti- ja kutseatédkanorme ning suhtlemisel klientidega
Rahvusarhiivi klienditeeninduse standardit.

4.4. Teenistuja hoidub tegudest, mis kahjustavéadridja mainet.
4. OIGUSED

Spetsialistil on digus

5.1 saada oma teenistusilesannete taitmiselgigajanformatsiooni riigiarhiivi teistelt
tootajatelt

5.2 saada ametitlesannete taitmiseks vajaliklamtoolitust;

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

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

5. KVALIFIKATSIOONINOUDED

Spetsialist

6.1 omab vahemalt keskharidust ja ametikohal thisaks vajalikku véljadpet;

6.2 tunneb arhiiviseadust, arhiivieeskirja, aiteéabe vahendamise korda, raamatupidamise sise-
eeskirja ja Rahvusarhiivi asjaajamiskorda;

6.3 tunneb riigiarhiivi fonde, oskab kasutadartesdtut;

6.4 oskab kasutada teenistuskohustuste taitmisgdiskku arvutitarkvara ja infostisteeme;

6.5 omab teadmisi Rahvusarhiivi veebiteenustekeaidas;

6.6 valdab eesti keelt kdrgtasemel ja Uhte vodirkesovitavalt vene voi inglise/saksa ) vahemalt
kesktasemel ametialase s6navara valdamisega;

6.7 on usaldusvaarne, tapne ja korrektne, peal téintaegadest, on abivalmis ja orienteeritud
ametialasele koostoole.
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