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FILMIARHIIVI KOGUMIS- JA KASUTUSOSAKONNA
ARHIVAARI (helidokumentide valdkonnas)

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 kirjeldamine ja

korrastamine, heliarhivaalide kogumisele ja
kasutamisele kaasaaitamine, analoog- ja digitaalse
helitehnikaarendamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Arhivaar

3.1 korrastab ja kirjeldab audiovisuaalseid arhigaal

3.2 kirjeldab heliarhivaale sisaldavaid arhiive/kéisioone andmebaasis FIS;

3.3 teostab heliarhivaalide hindamist nende anigrtuse valjaselgitamiseks, arvestades
avaliku vBimu teostamise vajadust voi teabe kultyarajaloolist vaartust; koostab
hindamisotsuseid;

3.4 registreerib heliarhivaalide vastuvotu;

3.5 peab heliarhivaalide arvestust;

3.6 aitab kaasa heliarhivaalide kogumisplaani kaostele;

3.7 aitab kaasa heliarhivaalide kasutajate teenirsdde) abistab heliarhivaalide kasutajaid
neile vajalike arhivaalide véljaselgitamisel jaabgeile koopiate valmistamise;

3.8 koordineerib analoog- ja digitaalse helitehrikaldus- ja arendustegevust;

3.9 ndustab helikandjate séilitamisega seotud kistesy

3.10 koostab t6dde aastaplaani ning aruandeid esgisosakonna juhatajale;

3.11 hoiab end kursis teenistusvaldkonna arengiegauudatustega digusruumis, tdiendab
end erialaselt;

3.12 taidab osakonna juhataja Uhekordseid teeniasesd korraldusi.

4. VASTUTUS

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



taitma tootervishoiualaseid ndudeid.

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

4.3. Teenistuja jargib oma t66s ameti- ja kutseali&kanorme.

4.4. Teenistuja hoidub tegudest, mis kahjustabédridja mainet.

5. OIGUSED

Arhivaaril on digus

5.1 saada oma teenistusilesannete taitmiselgiajaformatsiooni Rahvusarhiivi
teenistujatelt;

5.2 saada teenistusiulesannete taitmiseks vajaigd&ndkoolitust;

5.3 teha ettepanekuid tooulesannete taitmisgkéikiaerialakirjanduse tellimiseks;

5.4 teha ettepanekuid t66 paremaks korraldammekspadevusvaldkonnas, voimalike
probleemide ennetamiseks voi tekkinud probleematehdamiseks.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

Arhivaar

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

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

6.3 omab pdhjalikke teadmisi audiovisuaalsetezadtide kogumise, korrastamise ja
kirjeldamise vallas; tunneb ja oskab rakendada Bsdmhiivi hindamisp&himdbtteid;

6.4 valdab eesti keelt kdrgtasemel ja tUhte va@rkérgtasemel (soovitavalt vene, saksa voi
inglise keelt) voi kahte vodrkeelt kesktasemel @afese sGnavara valdamisega;

6.5 on anallusi- ja Uldistusvbimeline, siisteerhaa,suhtlemisoskuse ja pingetaluvusega ning
orienteeritud ametialasele koostdole.
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kogumis- ja kasutusosakonna juhataja (allkiri)



