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DIGITAALARHIIVI
ARHIVAAR
AMETIJUHEND
1 ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksuse nimetus digitaalarhiiv
1.2 Ametikoha nimetus arhivaar
1.3 Vahetu juht digitaalarhiivi direktor
1.4 Alluvad puuduvad
1.5 Asendaja vajadusel méirab digitaalarhiivi direktor
1.6 Keda asendab vajadusel méérab digitaalarhiivi direktor
2 AMETIKOHA EESMARK Arhiivimoodustajate ja Rahvusarhiivi to6tajate

ndustamine digitaalarhivaalide korrastamise,
kirjeldamise ja digitaalarhiivi iileandmise
kiisimustes ning arhivaalide digitaalarhiivi
vastuvotmine

3 TEENISTUSULESANDED

Arhivaar:

3.1 ndustab arhiivimoodustajaid digitaalse dokumendi- ja arhiivihalduse ning
arhivaalide UAM-i abil iileandmiseks ettevalmistamise, sh korrastamise ja
kirjeldamise kiisimustes;

3.2 kontrollib arhiivimoodustajate arhiivihaldust ja teeb ettepanekuid arhiivihalduse
korraldamiseks;

3.3 hoiab end kursis digitaalarhiivi tarkvara funktsionaalsuse ja oskusteabega ning
vajadusel ndustab kolleege selle kasutamises;

3.4 osaleb digitaalarhiivi arhiiviainese vastu votmises;

3.5 osaleb digitaalse sdilitamise planeerimises ja korraldamises;

3.6 osaleb digitaalsete dokumentide ja andmekogude hindamisel;

3.7 osaleb andmekogude arhiveerimisnduete viljatéotamises ja kaasajastamises;

3.8 osaleb tarkvaraarenduste planeerimises ja testimises;

3.9 osaleb Rahvusarhiivi juhiste ning dokumendihaldust ja arhiivindust kisitlevate
oigusaktide eelndude viljatddtamises;

3.10 tdidab teisi ametikoha eesmirgist tulenevaid digitaalarhiivi direktori korraldusi;

3.11 hoiab end kursis teenistusvaldkonna arengutega, sh muudatustega digusruumis.

4 VASTUTUS

4.1 Teenistuja vastutab teenistusiilesannete digeaegse, tdpse, kohusetundliku, otstarbeka
ja omakasupiilidmatu tditmise eest, kohustub jirgima Rahvusarhiivi td6korralduse
reegleid ja tiitma tootervishoiualaseid noudeid.

4.2 Teenistuja kohustub nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist
mitte avaldama temale teenistuse tOttu teatavaks saanud teiste inimeste
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isikuandmeid ja asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teavet.
Teenistuja jargib oma t60s ameti- ja kutseala eetikanorme.
Teenistuja hoidub tegudest, mis kahjustavad tddandja mainet.

5 OIGUSED
Arhivaaril on digus:

5.1

5.2
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saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni digitaalarhiivi ja
teiste struktuuriiiksuste teenistujatelt;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku erialakirjanduse
tellimiseks;

teha ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks oma pddevusvaldkonnas, voimalike
probleemide ennetamiseks voi tekkinud probleemide lahendamiseks.

6 KVALIFIKATSIOONINOUDED
Arhivaar:

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6
6.7

6.8

omab korgharidust ja vihemalt 3-aastast tookogemust dokumendi- ja arhiivihalduse
valdkonnas, kasuks tuleb arhivaari kutsetunnistus;

tunneb dokumendi- ja ahiivihaldust reguleerivaid Oigusakte ja standardeid, sh
Rahvusarhiivi tegevusvaldkonda reguleerivaid digusakte ning oskab neid oma
toovaldkonnas rakendada;

tunneb ja oskab rakendada Rahvusarhiivi hindamispohimdtteid,

tunneb Rahvusarhiivi digitaalarhiivinduslikke pohimotteid, sh standardeid ja
juhiseid, millest Rahvusarhiiv juhindub digitaalainese séilitamisel ja kasutatavaks
tegemisel;

omab pohjalikke teadmisi dokumendi- ja arhiivihalduse korraldusest avalikes
asutustes;

oskab kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke infosiisteeme;

oskab eesti keelt korgtasemel ning inglise keelt kesktasemel ametialase sOnavara
valdamisega;

on analiilisi- ja tlldistusvdoimeline, hea kuulamis- ja enesevéljendusoskusega ning
orienteeritud ametialasele koostdole ja arengule.

Ametijuhendiga tutvunud:



