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TALLINNA KOGUMISOSAKONNA
ARHIVAAR-INSPEKTOR

AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 Struktuuriiiksuse nimetus Tallinna kogumisosakond

1.2 Ametikoha nimetus arhivaar-inspektor

1.3 Vahetu juht osakonna asejuhataja kogumisvaldkonnas
1.3 Alluvad puuduvad

1.4 Asendaja teine arhivaar-inspektor

1.5 Keda asendab teist arhivaar-inspektorit

2 AMETIKOHA EESMARK
on arhiivimoodustajate ndustamine, dokumentide hindamine ja arhivaalide kogumine.
3 TEENISTUSULESANDED

Arhivaar-inspektor
3.1 selgitab vilja loodavate asutuste kuulumise arhiivimoodustajate hulka;
3.2 selgitab dokumente hinnates vélja arhivaalid;
3.3 annab kooskdlastusi arhiivimoodustajate liigitusskeemidele;
3.4 ndustab arhiivimoodustajaid dokumendi- ja arhiivihalduse korraldamisel;
3.5 kontrollib arhivaalide haldamist ja vajadusel viib 14bi haldusjérelevalvet;
3.6 ndustab arhiivimoodustajaid arhivaalide ettevalmistamisel iileandmiseks arhiivi;
3.7 korraldab arhivaalide vastuvotmist Rahvusarhiivi, sh kooskdlastab arhiiviskeeme ja
nimistuid;
3.8 vajadusel korrastab arhiive ja tdiendab arhiivikirjeldusi;
3.9 vajadusel viib 1dbi koolitusi;
3.10 osaleb tooriihmades juhiste, eeskirjade jms koostamisel;
3.11 hoiab end kursis teenistusvaldkonna arengutega, sh muudatustega digusruumis;
3.12 tdidab teisi ametikoha eesmairgist tulenevaid osakonna asejuhataja voi
osakonnajuhataja korraldusi.

4 VASTUTUS

4.1 Teenistuja vastutab teenistusiilesannete digeaegse, tipse, kohusetundliku, otstarbeka
ja omakasupiitidmatu tditmise eest, kohustub jargima Rahvusarhiivi tdokorralduse
reegleid ja tditma tootervishoiualaseid noudeid.

4.2 Teenistuja kohustub nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist
mitte avaldama temale teenistuse tOttu teatavaks saanud teiste inimeste
isikuandmeid ja asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teavet.

4.3 Teenistuja jargib oma t60s ameti- ja kutseala eetikanorme.

4.4 Teenistuja hoidub tegudest, mis kahjustavad td6andja mainet.



5 OIGUSED

Arhivaar-inspektoril on digus:

5.1 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni Rahvusarhiivi
struktuuriiiksuste teenistujatelt;

5.2 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.3 kasutada teenistusiilesannete tditmiseks kdiki Rahvusarhiivis séilitatavaid arhivaale
(sh juurdepdidsupiiranguga arhivaale), omades Tallinna osakonna kogude puhul
iseseisva  laenutuse  Oigust ning  jargides  Oigusaktidega  sétestatud
konfidentsiaalsusndudeid;

5.4 teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks oma padevusvaldkonnas, voimalike
probleemide ennetamiseks vai tekkinud probleemide lahendamiseks.

6 KVALIFIKATSIOONINOUDED

Arhivaar-inspektor:

6.1 omab kdorgharidust, kasuks tuleb to6kogemus dokumendihalduse voi arhiivinduse
valdkonnas ning arhivaari kutsetunnistus;

6.2 tunneb dokumendi- ja arhiivihaldust reguleerivaid oOigusakte ja standardeid, sh
Rahvusarhiivi  tegevusvaldkonda  reguleerivaid  Oigusakte  (arhiiviseadus,
arhiivieeskiri, Rahvusarhiivi ja struktuuriiiksuste pohiméidrused, Rahvusarhiivi
asjaajamiskord jt);

6.3 omab pohjalikke teadmisi dokumendi- ja arhiivihalduse korraldusest avaliku sektori
asutustes;

6.4 tunneb ja oskab rakendada Rahvusarhiivi kogumispShimdtteid;

6.5 oskab kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke infosiisteeme;

6.6 valdab eesti keelt korgtasemel ja kahte vodrkeelt kesktasemel ametialase sonavara
valdamisega;

6.7 on analiilisi- ja {ldistusvdimeline, siisteemne, otsustusvdimeline, planeerimis- ja
organiseerimisoskusega ning orienteeritud ametialasele koostdole.
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