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TALLINNA KOGUMISOSAKONNA

ARHIVAARI

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksuse nimetus Tallinna kogumisosakond

1.2. Ametikoha nimetus arhivaar

1.3. Vahetu juht kogumisosakonna juhataja

1.4. Alluvad puuduvad

1.5. Asendaja maédrab vajadusel osakonnajuhataja
1.6. Keda asendab maédrab vajadusel osakonnajuhataja
2. AMETIKOHA EESMARK :

Arhiiviteatmestu tdiendamine ja arhivaalides sisalduva teabe kasutatavaks tegemine

3. TEENISTUSULESANDED

Arhivaar:

3.1. koostab arhiivide koosseisu ja arhiivimoodustajate tegevust kajastavad iilevaated;
3.2. ndustab kasutajaid arhivaalides sisalduva teabe leidmisel;

3.3. osaleb tagatis- ja kasutusfondi loomise kava koostamisel;

3.4. koostab néitusi vastavalt ndituste aastaplaanile;

3.5. korrastab ja kirjeldab arhivaale ldhtudes Rahvusarhiivi poolt heakskiidetud
arhiivikirjeldusstandardist ja arhiivikirjelduse elementide soovitusloetelust;

3.6. koostab nimistuid jt teatmestu koosseisu kuuluvaid dokumente ning tdiendab
Rahvusarhiivi andmebaase;

3.7. arhiivi korrastamise kéigus koostab ja allkirjastab korrastamise kdiku kirjeldavad
dokumendid, sh korrastamis- ning vajaduse korral havitamisakti ja akti
juurdepdidsupiirangute kehtestamise kohta;

3.8. kontrollib ja tdiendab korrastatud arhiivikirjeldusi, koostab vajadusel arhiiviskeemi, loeb
korrektuuri;

3.9. hoiab end kursis teenistusvaldkonna arengutega, sh muudatustega digusruumis;
3.10. tdidab osakonna asejuhataja ja/voi juhataja tihekordseid teenistusalaseid korraldusi.

4. VASTUTUS

4.1. Teenistuja vastutab teenistusiilesannete digeaegse, kohusetundliku, otstarbeka ja
omakasupiiiidmatu tditmise eest, kohustub jargima Rahvusarhiivi tookorralduse reegleid ja
tditma tootervishoiualaseid ndudeid.



4.2. Teenistuja kohustub teenistussuhte ajal ja ka pérast teenistusest vabastamist mitte
avaldama

temale teenistuse tottu teatavaks saanud teiste inimeste isikuandmeid ning asutusesiseseks
kasutamiseks méératud teavet.

4.3. Teenistuja jargib oma t60s ameti- ja kutseala eetikanorme.

4.4. Teenistuja hoidub tegudest, mis kahjustavad todandja mainet.

5. OIGUSED

Arhivaaril on digus:

5.1 saada oma teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni Rahvusarhiivi
teenistujatelt;

5.2 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.3 teha ettepanekuid tooiilesannete tditmiseks vajaliku erialakirjanduse tellimiseks;

5.4 kasutada teenistusiilesannete tiitmiseks koiki Rahvusarhiivis sdilitatavaid arhivaale (sh ka
juurdepédsupiiranguga arhivaale), omades Tallinna osakonna kogude puhul iseseisva
laenutuse digust ning jargides digusaktidega sitestatud konfidentsiaalsusndudeid;

5.5 teha ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks oma paddevusvaldkonnas, voimalike
probleemide ennetamiseks vai tekkinud probleemide lahendamiseks.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

Arhivaar

6.1 omab kdrgharidust, teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku viljadpet ja soovitavalt
arhivaari kutsetunnistust;

6.2 tunneb dokumendi- ja arhiivihaldust reguleerivaid digusakte, sh Rahvusarhiivi
tegevusvaldkonda reguleerivaid digusakte (arhiiviseadus, arhiivieeskiri, juurdepadsu kord
piiranguga arhivaalidele);

6.3 omab pohjalikke teadmisi arhivaalide korrastamise ja kirjeldamise valdkonnas;

6.4 omab teadmisi arhivaalide ja nendes sisalduva teabe avaldamise ning arhivaalide
reprodutseerimisega seotud kiisimustes;

6.5. valdab eesti keelt korgtasemel ja vihemalt iihte vodrkeelt kesktasemel ametialase
sOnavara valdamisega;

6.6 on algatusvdimeline, analiilisi- ja tildistusvoimeline, suuteline vastu votma iseseisvaid
otsuseid ametikoha padevuse piires ja vdimeline hindama nende mdju, orienteeritud
ametialasele koostdole.
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