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RIGIARHIIVI VALGA OSAKONNA
ARHIVAARI (hindamise valdkonnas)

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksuse nimetus riigiarhiivi Valga kead

1.2. Ametikoha nimetus arhivaar

1.3. Vahetu juht Valga osakonna juhataja

1.4. Alluvad puuduvad

1.5. Asendaja teine arhivaar osakonna juhataja kiusel

1.6. Keda asendab teist arhivaari osakonna juhktajaldusel

2. AMETIKOHA EESMARK Arhiivimoodustajate ndustamine, dokumentide
hindamine ning asutuste ja uksikisikute paringutele
vastamine

3. TEENISTUSULESANDED

Arhivaar

3.1 hindab arhiivimoodustajate dokumente, selgitdia\arhivaalid, arvesse vottes avaliku
vOimu teostamise voi isiku diguste voi tehingutertdamise vajadust voi teabe kultuuri- ja
ajaloovaartust;

3.2 ndustab arhiivimoodustajaid arhiivihalduse kiglaenise, dokumentide hoiustamise ja
arhivaalide Gleandmisega seotud kiisimustes;

3.3 annab kooskdlastusi arhiivimoodustajate liigikeemidele;

3.4 Kkoostalarhiiviteatisi ja vastuskirju ning véljastab koopiaailitatavate arhivaalide alusel
vastuseks uksikisiku vdi asutuse paringutele

3.5 registreerib saabunud ja lahendatud paringud;

3.6 korrastab asjaajamise kaigus tekkinud sailitalikuuluvad dokumendid ja peab vastavat
arvestust;

3.7 koostab statistilise aastaaruande oma toovaldiopa osaleb osakonna aastaaruande
koostamisel;

3.8 hoiab end kursis teenistusvaldkonna arengutegausidatustega digusruumis, tdiendab
end erialaselt;

3.9 taidab osakonna juhataja Uhekordseid teenisiesdl korraldusi.

4. VASTUTUS

4.1. Teenistuja vastutab teenistusilesannete @éygeakohusetundliku, 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 teistestgisikuandmeid ning asutusesiseseks
kasutamiseks maaratud teavet.

4.3. Teenistuja jargib oma t6ds ameti- ja kutsealéikanorme.

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 tooulesannete taitmisgksikiaerialakirjanduse tellimiseks;

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

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

Arhivaar

6.1 omab kdrgharidust ja teenistustlesannetmitigks vajalikku valjadpet; kasuks tuleb
eelnev to0kogemus arhiivinduse, dokumendihaldusasj@ajamise valdkonnas ja arhivaari
kutsetunnistus;

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

6.3 tunneb ja oskab rakendada Rahvusarhiivi himgf@himaotteid;

6.4 oskab kasutada teenistuskohustuste taitmisgddikku arvutitarkvara ja infostisteeme; omab
teadmisi Rahvusarhiivi veebiteenuste valdkonnas;

6.5 valdab eesti keelt kbrgtasemel ja Uhte v@itkesktasemel ametialase sbnavara
valdamisega;

6.6 on anallusi- ja Uldistusvbimeline, siisteersneteline vastu vitma iseseisvaid otsuseid
ametikoha padevuse piires ja oskab hinnata nengle h#@a suhtleja, orienteeritud ametialasele
koostdole.
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