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RIIGIARHIVAARI
NOUNIK
AMETIJUHEND
1 ULDOSA
1.1 Ametikoha nimetus riigiarhivaari ndunik
1.2 Vahetu juht riigiarhivaar
1.3 Alluvad puuduvad
1.4 Asendaja teine riigiarhivaari ndunik
1.5 Keda asendab teist riigiarhivaari ndunikku
2 AMETIKOHA EESMARK Rahvusarhiivi arengusuundade, seisukohtade ja

pohimdtete véljatootamine dokumendihalduse ja
arhiivinduse kiisimustes ning struktuuriiiksuste
ndustamine selles valdkonnas

3 TEENISTUSULESANDED

Riigiarhivaari ndunik

3.1 koostab arhiivinduslike digusaktide eelndusid;

3.2 kujundab Rahvusarhiivi seisukohti kooskdlastamiseks esitatud eelndude ja projektide
kohta;

3.3 jélgib eelndude infosiisteemi esitatud digusaktide eelndude arhiiviseadusega kooskolas
olemist;

3.4 tootab vilja Rahvusarhiivi hea tava ja parima praktika juhiseid, ndudeid ning muid
arhiivindust reguleerivaid normdokumente;

3.5 tootab vélja Rahvusarhiivi t66d korraldavaid normdokumente (hindamine, arhivaalide
asutuses haldamise kontroll, asjaajamine jms);

3.6 ndustab organisatsioone ja Rahvusarhiivi struktuuriiiksusi dokumendihalduse,
hindamise ja asutustega t60 kiisimustes;

3.7 teeb koostood Rahvusarhiivi partneritega dokumendi- ja arhiivihalduse edendamise
eesmargil;

3.8 osaleb arhivaari kutsestandardi véljatdotamise ja kutse omistamisega seotud
toogruppides ja komisjonides;

3.9 osaleb Rahvusarhiivi arengu- ja tegevuskavade koostamisel ning nende tditmisest
kokkuvdtete tegemisel,;

3.10 hoiab end kursis teenistusvaldkonna arengutega ning tdiendab end erialaselt;

3.11 téidab riigiarhivaari iihekordseid ametialaseid korraldusi.

4 VASTUTUS

4.1 Teenistuja vastutab teenistusiilesannete oOigeaegse, korrektse, kohusetundliku,
otstarbeka ja omakasupiilidmatu tditmise eest, kohustub jérgima Rahvusarhiivi
tookorralduse reegleid ja tditma todtervishoiualaseid ndudeid.



4.2 Teenistuja kohustub nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist mitte
avaldama temale teenistuse tottu teatavaks saanud teiste inimeste isikuandmeid ning
asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teavet.

4.3 Teenistuja jargib teenistusiilesannete tditmisel ametiala eetikanorme.

4.4 Teenistuja hoidub tegudest, mis kahjustavad to6andja mainet.

5 OIGUSED

Riigiarhivaari ndunikul on digus:

5.1 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet riigiarhivaarilt ning
Rahvusarhiivi struktuuriiiksuste teenistujatelt;

5.2 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.3 teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku erialakirjanduse tellimiseks;

5.4 teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks oma teenistusvaldkonnas, voimalike
probleemide ennetamiseks voi tekkinud probleemide lahendamiseks.

6 KVALIFIKATSIOONINOUDED

Riigiarhivaari ndunik:

6.1 omab magistrikraadi v0i sellele vastavat kvalifikatsiooni (soovitavalt asutuse
pohitegevusega seotud erialal) ning viahemalt 3-aastast tookogemust dokumendi- ja
arhiivihalduse valdkonnas;

6.2 omab pohjalikke teadmisi Rahvusarhiivi — organisatsioonilistest —eesmérkidest,
prioriteetidest ja arengusuundadest;

6.3 tunneb dokumendi- ja arhiivihaldust reguleerivaid oOigusakte ja standardeid, sh
Rahvusarhiivi tegevusvaldkonda reguleerivaid digusakte;

6.4 oskab eesti ja inglise keelt korgtasemel voi eesti keelt kdrgtasemel ja vdhemalt kaht
voorkeelt (inglise, prantsuse, vene, saksa) kesktasemel ametialase sOnavara valdamisega;

6.5 on analiilisi- ja iildistusvoimeline, hea suulise ja kirjaliku enesevéljandusoskusega,
orienteeritud ametialasele koostodle ja arengule.

Ametijuhendiga tutvunud:



