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TALLINNA KOGUMISOSAKONNA
ASEJUHATAJA (eraarhivaalide valdkonnas)

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksuse nimetus Tallinna kogumisosakond

1.2. Ametikoha nimetus asejuhataja

1.3. Vahetu juht kogumisosakonna juhataja

1.4. Alluvad eraarhivaalide ja teatmestu valdkondade
arhivaarid ning spetsialistid

1.5. Asendaja madrab vajadusel osakonna juhataja

1.6. Keda asendab maédrab vajadusel osakonna juhataja

2. AMETIKOHA EESMARK

Eraarhivaalide kogumise, kogude korrastamise, kirjeldamise ja teatmestu tdiustamise
korraldamine kogudele parema juurdepadsu loomiseks

3. TEENISTUSULESANDED

Asejuhataja

3.1 planeerib ja koordineerib eraarhivaalide kogumist, kogude korrastamist ja kirjeldamist
vastavalt Rahvusarhiivi arengukavale, koostab todplaani ja tagab selle tditmise;

3.2 hindab eraarhivaale;

3.3 kogub kokkuleppel omanikuga ning véimaluste olemasolul kultuuri- ja ajalooviirtusega
eradiguslikke dokumente, kui selleks on avalik huvi;

3.4 koostab eraarhivaalide tileandmisega seotud lepinguid;

3.5 levitab arhiivindusalast teavet ja teadmisi ning osaleb seminaride ja muude
arhiivindusalaste iirituste korraldamisel;

3.6 teeb oma iilesannete tiitmiseks koostdod Eesti ja vélisriikide arhiivide, muuseumide,
raamatukogude ja teadusasutustega;

3.7 koostab aruandeid ja iilevaateid tegevuse kohta;

3.8 annab alluvatele teenistujatele juhiseid ja korraldusi, vajadusel esindab osakonda oma t66
valdkonnas;

3.9 allkirjastab ja viseerib dokumendid kooskdlas Rahvusarhiivi asjaajamiskorraga;

3.10 teeb osakonna juhatajale ettepanekuid teenistujate tdiendoppeks, ergutamiseks ja
karistamiseks;

3.11 hoiab end kursis teenistusvaldkonna arengutega, sh muudatustega digusruumis;

3.12 tdidab osakonna juhataja iihekordseid teenistusalaseid korraldusi.

4. VASTUTUS

4.1. Teenistuja vastutab teenistusiilesannete digeaegse, kohusetundliku, otstarbeka ja
omakasupiitidmatu 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 maératud teavet.

4.3. Teenistuja jargib oma t06s ameti- ja kutseala eetikanorme.

4.4. Teenistuja hoidub tegudest, mis kahjustavad tdoandja mainet.

5. OIGUSED

Asejuhatajal on digus:

5.1 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni Rahvusarhiivi
teenistujatelt;

5.2 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.3 teha ettepanekuid tooiilesannete tditmiseks vajaliku erialakirjanduse tellimiseks;

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

5.5 teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks oma padevusvaldkonnas, voimalike
probleemide ennetamiseks voi tekkinud probleemide lahendamiseks.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

Asejuhataja:

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 pdhjalikke teadmisi arhivaalide kogumise, korrastamise ja kirjeldamise vallas;
6.4 tunneb ja oskab rakendada Rahvusarhiivi hindamispohimotteid;

6.5 valdab eesti keelt korgtasemel ja iihte voorkeelt kesktasemel ametialase sonavara
valdamisega;

6.6 on hea suhtlemisoskuse ja pingetaluvusega, suuteline vastu votma iseseisvaid otsuseid
ametikoha padevuse piires ja voimeline hindama nende moju, on analiiiisi- ja
iildistusvdimeline ning orienteeritud ametialasele koostddle.
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