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1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksuse nimetus Tartu kasutusosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus arhiivipedagoog

1.3. Vahetu juht osakonnajuhataja

1.4. Alluvad puuduvad

1.5. Asendaja maédrab vajadusel osakonnajuhataja
1.6. Keda asendab maérab vajadusel osakonnajuhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK  Arhiivi tutvustamine ja arhiivindusalase teabe
levitamine, arhiivipedagoogiliste tegevuste
arendamine ja ldbiviimine

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. arhiivinduse valdkonna populariseerimine;

3.2. Rahvusarhiivi kogusid ja t661dike tutvustavate haridusprogrammide (sh arhiivitundide)
viljatootamine ja ldbiviimine;

3.3. kehtiva riikliku dppekavaga kooskodlas olevate programmide ja metoodiliste dppevahendite
koostamine arhiivitundide ldbiviimiseks;

3.4. ekskursioonide, praktikate ja koolituste ldbiviimine;

3.5. praktikantide juhendamine;

3.6. Opetajatele suunatud teabepidevade organiseerimine;

3.7. muude arhiivipedagoogikaga seotud laiemale sihtriihmale mdeldud iirituste korraldamine;
3.8. sihtrithmade teavitamine arhiivipedagoogilistest tegevustest;

3.9. arhiivipedagoogika rubriigi tdiendamine ja arendamine veebis;

3.10. kasutajatele suunatud teenuste haldamisel ja arendamisel osalemine;

3.11. néituste koostamisel osalemine;

3.12. koostd6 dppeasutuste jt organisatsioonidega nii Eestis kui ka vélismaal,

3.13. arhiivipedagoogiliste projektide koostamine ja projektides osalemine;

3.14. teenistusvaldkonna arengutega kursisolemine ja enesetdiendamine;

3.15. teiste osakonnajuhataja poolt antud tihekordsete teenistusiilesannetega seotud korralduste
tditmine.



4. VASTUTUS

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

4.2. Teenistuja kohustub teenistussuhte ajal ja ka pirast teenistusest vabastamist mitte avaldama
temale teenistuse tottu teatavaks saanud teiste inimeste isikuandmeid ning asutusesiseseks
kasutamiseks maératud teavet.

4.3. Teenistuja jargib oma to0s ameti- ja kutseala eetikanorme.
4.4. Teenistuja hoidub tegudest, mis kahjustavad t6oandja mainet.

5. OIGUSED

Arhiivipedagoogil on digus:

5.1. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni Rahvusarhiivi
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 padevusvaldkonnas, vdimalike
probleemide ennetamiseks voi tekkinud probleemide lahendamiseks.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

Arhiivipedagoog:

6.1. omab korgharidust soovitavalt ajaloo erialal ja pedagoogilist ettevalmistust, kasuks tuleb
arhiivinduse valdkonnaga kursisolek;

6.2. tunneb dokumendi- ja arhiivihaldust reguleerivaid Rahvusarhiivi digusakte, normdokumente
jm juhendeid,;

6.3. orienteerub Rahvusarhiivi kogudes;

6.4. omab pdhjalikke teadmisi arhivaalide kasutamise ja juurdepaésu valdkonnas;

6.5. oskab kasutada tarkvaraprogramme ja oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke
infosiisteeme, omab hiid teadmisi Rahvusarhiivi veebiteenuste valdkonnas;

6.6. valdab eesti keelt kdrgtasemel ja iihte voorkeelt kesktasemel ametialase sdnavara
valdamisega;

6.7. on hea planeerimis- ja organiseerimisvoimega, loominguline, hea eneseviljendusoskusega,
orienteeritud ametialasele koostoole.

Ametijuhendiga tutvunud:

(kuupdev)



